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Presentacion

La Academia Veracruzana de las Lenguas Indigenas (AVELI) es un organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Pablica Estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacién. Tiene como objeto
promover el desarrollo, estudio, preservacion, fortalecimiento y difusiéon del uso de
las lenguas indigenas existentes en la Entidad.

La Academia ha contribuido en preservar la identidad y diversidad cultural mediante
el fortalecimiento de las lenguas indigenas; promueve el desarrollo integral de las
lenguas indigenas y sus variantes dialectales del Estado; impulsa y genera
programas, proyectos y acciones que permitan el desarrollo de las lenguas indigenas
en el contexto de las comunidades; promueve el estudio de las lenguas indigenas a
través de una politica linglistica-cultural; procura la preservacion de las lenguas
indigenas, la conservacion de su pureza, estudio y difusién , respetando las variantes
dialectales existentes, tanto en el interior de las comunidades y pueblos como al
resto de la sociedad mexicana; fomenta y realiza la investigacién, experimentacién y
el estudio necesarios de las lenguas indigenas, mediante sesiones periddicas,
publicas o privadas, foros de consulta, reuniones, conferencias, congresos y
cualesquiera otros propios de la Academia; motivar la actitud creadora y la iniciativa
personal del magisterio

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011 - 2016 establece como uno de los
lineamientos de accion: “El Desarrollo Social: una Sociedad mas justa para todos”, en
el cual se establece: Impulsar programas de desarrollo comunitario que permitan
fortalecer las capacidades humanas y técnicas de los grupos sociales que se
encuentran en condiciones de extrema pobreza, en zonas rurales e indigenas.

Para cumplir con este precepto y lograr el desarrollo integral de la poblacién, la
Academia Veracruzana de las Lenguas Indigenas lleva la elaboracién de su marco
administrativo, el cual detalla las actividades que de manera sistematica realizan
cada una de las areas que la integran.

En este contexto, el presente manual General de Procedimientos es el resultado del
proceso de elaboracién, realizado conjuntamente por el Departamento
Administrativo, la Subdireccién de Investigaciéon y la Subdireccién de Desarrollo,
cuya finalidad es dar a conocer la secuencia cronolégica de los pasos a seguir en la
ejecucion de la funcién o en la prestacion de un servicio a partir de la descripcion de
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las operaciones y de las actividades de manera narrativa a través de los flujogramas
correspondientes.

El Manual General de Procedimientos tiene como objetivo ser un instrumento
administrativo de apoyo, para identificar quién y como se realizan las actividades
que dan cumplimiento a las atribuciones que el Estatuto Organico le confiere a sus
respectivas areas de desarrollo, y contiene los siguientes apartados:

a) Organigrama, que muestra las areas que integran la Academia.

b) Simbologia, indica el nombre y significado de los simbolos utilizados en los
diagramas de flujo de cada procedimiento.

c) Descripciéon de procedimientos, incluye el nombre, objetivo, normas,
descripcion narrativa y diagrama de flujo de las actividades que efectGan los

departamentos que integran la Academia.

d) Firmas de autorizacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de
cada area en la elaboracion, revision y autorizacién del documento.
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Estructura Organica

Estructura Organica

DARECCION
GENERAL

SUBDIRECCION
DE DESARROLLO

AC amia
REGIONAL
TOTONACA

ACADEMIA ACADEMIA ACADEMIA
R REGIONAL REGIONAL
NAHU a NAHUATL MIXTECA

* 1) Nivel maximo de Jefatura de Oficina y analistas a cargo
2) Se debera conformar con personal del organismo

Anexo del AEO/052/2010

VAMOS BIEN o f

Academia Veracruzana de las Lenguas Indigenas Y VIENE LO M OR
PARA GANAR EL FUTURO vERACRUZ
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SIMBOLOGIA
DESCRIPCION

Terminal
Indica el inicio y termino del procedimiento.

Operacion

Representa un punto del flujo en que son posibles varios
caminos o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Decision y/o alternativa
Indica un punto de flujo en que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento
Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba,
se genere o salga del procedimiento.

Archivo definitivo
Indica que se guarda un documento de forma definitiva. Se
usa generalmente combinado con el simbolo “Documento” y
se le puede agregar en su interior instrucciones:

o A Alfabético

e N Numeérico

e C Cronolégico

Archivo Temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.

Conector de Actividad
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en
la que continta el diagrama de flujo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en
la que continta el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialados el orden en que deben
realizarse las distintas operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de
principio a don para poder continuar el descrito.
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Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informativo
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga
del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para realizar una aclaracién correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disquete
Representa la accion de respaldar la informacién generada en
el procedimiento en una unidad magnética.

Direcciéon de Flujo de actividades simultaneas

Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o
mas actividades que se desarrollan en diferente direcciéon de
flujo.

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacién generada en
el procedimiento en una unidad magnética.

Objeto
Es la representacion grafica del objeto tangible descrito dentro
del procedimiento.
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DESARROLLO Y ORGANIZACION DE CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS

Procedimiento

Nombre: Desarrollo y organizacion de cursos, talleres y diplomados.

Proveer el desarrollo, estudio, preservacion, fortalecimiento y

Obijetivo: difusion del uso de las lenguas indigenas existentes en la
entidad.
Frecuencia: Periddica.

Normas

1. La organizacion y desarrollo de los cursos, diplomados y talleres se
sujetaran a la disponibilidad de recursos financieros de la AVELI y con la
autorizacion de la Junta de Gobierno y del Director General.

2. El subdirector de Investigacion se apegara a los Lineamientos establecidos
en los convenios de colaboracion firmados que tenga con las diferentes
entidades para la imparticion de cursos, talleres y conferencias y
diplomados.

3. El Director General y las Instituciones con las que se tenga algan tipo de
vinculaciéon o convenio se apegaran a las clausulas establecidas en ellos,
para que los cursos, diplomados y talleres se desarrollen con las normas y
lineamientos establecidos.

Autorizé

Revisé
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Elaboré
CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Fecha

Autorizaciéon
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO Y ORGANIZACION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS

Area Actividad Descripcion
. . Elaborar el Proyecto Académico para cada:
Subdireccién de 1 Y& P
o curso, taller y/o diplomado a desarrollarse en
Investigacion . .
original y lo turna al Director General para su
visto bueno y autorizacion.
Pasa el tiempo.
2 Recibe del Director General el Proyecto
Académico en original para cada curso, taller o
diplomado a desarrollarse y verifica si existe
alguna observacion.
(Existe alguna observacion?
IA En caso de existir observaciones:
Convoca de manera verbal al Subdirector de
Desarrollo 'y al Jefe del Departamento
Administrativo, acude a reunién con el Director
General para conocer sus comentarios.
2A1 Corrige las  observaciones del Proyecto
’ Académico en original por cada curso, taller o
diplomado a desarrollarse y lo turna a la
Direccién General para su visto bueno.
Pasa el Tiempo
Continta con la actividad namero 3.
3 En caso de no existir observaciones:
Remite al Jefe del Departamento Administrativo
el Proyecto Académico en original para que le
informe si existe disponibilidad de recursos.
Pasa el tiempo.
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Recibe del Jefe del Departamento Administrativo
el Proyecto Académico por cada curso, taller o
diplomado a desarrollarse y verifica si tiene
disponibilidad presupuestal.

Subdireccién de 4
Investigacion

(Existe disponibilidad de recursos?

En caso de no existir disponibilidad de
recursos:

Informa esta situacion al Director General para
ver si se cuenta con algun tipo de colaboracion
institucional.

4A

ContinGa con la actividad nimero 5

En caso de existir disponibilidad de recursos:

S Indica al responsable del proyecto que contacte
via telefénica y/o correo electronico a quienes
ejercicios anteriores han colaborado con la
Academia y este interesado en participar en el
nuevo Proyecto Académico.

Convoca verbalmente a reunién con el Director
General, Subdirector de Desarrollo y Responsable
del Proyecto Académico e informa del avance de
los posibles colaboradores, asi como la propuesta
de la fecha de inicio de éste proyecto.

Fotocopia y entrega al Subdirector de Desarrollo
y Jefe del Departamento Administrativo una
copia del Proyecto Académico los efectos
procedentes de cada area.

Difunde entre el publico en general Ia

convocatoria del curso, taller o diplomado a
desarrollarse.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DESARROLLO Y ORGANIZACION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS

‘ INICIO ’

\ 4
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A 4

CORRIGE

PROYECTO
ACADEMICO

JEFE DEL
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ADMINISTRATIVO

REMITE

PROYECTO
ACADEMICO

RECIBE

PROYECTO
ACADEMICO

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

JEXISTE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL?

INFORMA

DIRECTOR
GENERAL

CUENTA CON
COLABORACION
INSTITUCIONAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DESARROLLO Y ORGANIZACION DE CURSOS, TALLERES Y DIPLOMADOS

INDICA RESPONSABLE DE
PROYECTO
CONTACTE COLABORADORES
POR CORREO INTERESADOS EN
ELECTRONICO PARTICIPAR
O TELEFONO
v DIRECTOR GENERAL,
CONVOCAE | o0y
INFORMA
RESPONSABLE DE POSIBLES
AVANCES PROYECTO COLABORADORES,

FECHAS DE INICIO

A 4

SUBDIRECTOR DE
FOTOCOPIA p  DESARROLLO Y JEFE
DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
PROYECTO
ACADEMICO EFECTOS
PROCEDENTES DE
CADA AREA
) 4
DIFUNDE |3 bipLico GENERAL
CONVOCATORIA
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CAPTURA Y AVANCE DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Procedimiento

Nombre: Captura y avance del programa operativo anual.

Contar con la informacion necesaria que permita medir el
Obijetivo: cumplimiento de los programas y metas institucionales
establecidos.

Frecuencia: Anual.

Normas

1. El seguimiento a los avances del Programa Operativo Anual, se realizara
en apego a lo establecido en el Cédigo Financiero para el Estado de
Veracruz.

2. La captura y seguimiento a los avances mensuales del Programa
Operativo Anual, se efectuaran considerando los lineamientos internos y
al reporte de Actividades de cada area en el sistema correspondiente.

3. Se elabora un reporte de justificaciones trimestral de los indicadores de
gestion y actividades del Programa Operativo Anual.

4. El reporte de justificacion trimestral se elabora cuando los indicadores de
gestion y/o actividades del Programa Operativo Anual se rebasen en un

5% las metas programadas o por incumplimiento de las mismas.

5. El Programa Operativo Anual se integra en el proyecto de presupuesto.

Fecha

Autorizé

CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién
Mayo 2012

L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CAPTURA'Y AVANCE DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Area Actividad Descripcion

Obtiene de la Carpeta de oficios de la Seccién de
Planeacién, Control y Evaluacién, el Oficio del
Proyecto de Presupuesto y verifica si los recursos
coinciden con el Oficio original del Presupuesto
Autorizado y si son suficientes para cumplir las
metas programadas.

Secciéon de 1
Planeacion,
Control y
Evaluacion

¢ Es necesario reprogramar las metas?

Si es necesario reprogramar las metas:

Accesa al Sistema SIEDGE y modifica las metas
programadas en los indicadores de gestion
previamente autorizados por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

1A

Continta con la actividad 2.

No es necesario reprogramar las metas:
Archiva de manera cronolégica permanente el
Proyecto de Presupuesto en original.

Pasa el tiempo.

Recibe de las areas de la AVELI, el reporte de
actividades mensual de las acciones realizadas
para el cumplimiento de los indicadores de
gestion y actividades del Programa Operativo
Anual firmado por el titular de cada area de
manera econémica.

Captura el nimero de las acciones realizadas de
cada indicador de gestion y actividades del
Programa Operativo Anual en dos tantos.
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Seccién de 5 Elabora oficio de entrega en dos tantos y envia a
. la unidad de Planeaciéon de la SEV el Reporte
Planeacion, - . .
Mensual original y copia del Programa Operativo
Control y
. Anual.
Evaluacion
6 Archiva de manera cronolégica permanente el
acuse original del oficio y copia del Reporte de
Avance
Pasa el tiempo.
7 Elabora reporte en dos tantos de justificaciones
trimestrales programaticas y presupuestales.
8 Recaba firmas del Director General
9 Envia oficio y reporte de justificaciones trimestral
y programatico presupuestal en original y copia a
Planeacién de la SEV.
10 Archiva acuse de oficio de manera cronoldgica
permanente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO CAPTURA Y AVANCE DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

INICIO @—y RECIBE AREAS DE
— ) LA AVELI /’

REPORTE DE
ACTIVIDADES
OBTIENE
REPORTE DE
ACTIVIDADES ELABORA
PROYECTO
PRESUPUESTO
v REPORTE DE
PRESUPUESTO CAPTURA / ACCIONES / LLIJISEEIJ:’%ﬁLoL’E\‘sES
AUTORIZADO REALIZADAS 2.0
SIEDGE
v
RECABA DIRECTOR
, GENERAL
¢ES NECESARIO ACCESA Y METAS v
REPROGRAMAR MODIFICA PROGRAMA UNIDAD DE
LAS FECHAS? ELABORA , FIRMAS
PLANEACION
SIEDGE
OFICIO DE
ENTREGA DE
INDICADORES v UNIDAD DE
2-0 ENVIA
ACHIVA — PLANEACION
REPORTE DE
ACTIVIDADES REPORTE DE
PROYECTO 2-0 JUSTIFICACIONES
PRESUPUESTO PRESUPUETALES
L \ 4
v
c
v ARCHIVA
//
A v
OFICIO DE v
ENTREGA DE - 1
INCIDENCIAS
REPORTE DE
ACTIVIDADES
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ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

Procedimiento

Nombre: Elaboraciéon del Proyecto de Presupuesto.

Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio
anual con base en los criterios de racionalidad, disciplina

Objetivo: y austeridad presupuestal, en apego a la normatividad
emitida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
considerando las metas.

Frecuencia: Anual.

Normas

1. El Departamento Administrativo de la Academia, debera apegarse para la
elaboracion del Proyecto de Presupuesto a los Lineamientos de
Presupuestacion y Programacion emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

2. El Departamento Administrativo convocara a las areas de la Academia,
para definir la integracion y captura del Proyecto de Presupuesto de la
Academia y coordinar las actividades a seguir para cumplir en tiempo y
forma con la programacién emitida por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

3. El Departamento Administrativo debera apegarse a los Lineamientos en
Materia de Construcciéon, Monitoreo y Difusion de Indicadores de
Desempefio de la Administracion Pablica Estatal emitidos por la
Contraloria General, para la definicién de los indicadores de gestion y
actividades del Programa Operativo Anual, mismos que forman parte del
Proyecto de Presupuesto.

4. Debera integrar los Documentos Normativos que comprenden los
Lineamientos de Programacion y Presupuestacion, el Manual de
Operacion, los Lineamientos en Materia de Construcciéon, Monitoreo y
Difusién de Indicadores de Desempefno de la Administraciéon Pablica
Estatal.

Revisé
L.C. Luis Alberto
Martinez Maldonado

Elaboré Autorizé
CPF’ Elda Aimée

Pérez Cortez

Fecha

Autoriacién
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

Actividad Descripcion

Recibe Oficio de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion con los Lineamientos de
programacion y presupuestacion y el Manual
de Operacion para el Médulo de Elaboracion del
Proyecto de Presupuesto, y lo archiva de manera
cronolégica

Departamento 1
Administrativo

Pasa el tiempo

2 Fotocopia los formatos de Lineamientos de
Programaciéon y Presupuestaciéon y de los
Lineamientos para la Construccion,
Autorizacion y Aplicacion de Indicadores de
Desempefio de la Administracion Pablica para
cada una de las areas que participaran en la
reunion programada por el Departamento
Administrativo.

Integra los Documentos Normativos y el
Cronograma de fechas en tres tantos para cada
una de las areas que participaran en la reunién
convocada por el Jefe del Departamento
Administrativo.

Pasa el tiempo.

Convoca de manera verbal al Director General y
Subdirectores, y analizan los Lineamientos de
programacion y presupuestacion en copia para
dar a conocer el cronograma de actividades.

Acude a la reunion y entrega los formatos a cada
una de las areas que participan donde explicaran
los Lineamientos para integrar el Proyecto de
Presupuesto.
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Departamento
Administrativo

9A

10

11

Pasa el tiempo.

Recibe de los Subdirectores de manera
econémica los Programas de Trabajo en original
y firmado por cada titular para la integracién del
Proyecto de Presupuesto.

Verifica las Células de Registro de los
Indicadores de Gestion conforme a los
Lineamientos para la Construccion,
Autorizacion y Aplicacion de Indicadores de
Desempeno de la Administracion Pablica.

Elabora y envia el Oficio de Autorizaciéon de las
Cédulas de Registro de Indicadores en original
a la SEFIPLAN.

Pasa el tiempo.

Recibe de la SEFIPLAN Oficio de autorizacion de
las Cédulas de registro de Indicadores y verifica
si fueron autorizados.

(Fueron autorizadas las cédulas de registro de
indicadores?

En caso de no ser autorizados:

Realizar las modificaciones sefialadas, elabora y
envia Oficio original con Cédulas de Registro de
Indicadores a la SEFIPLAN.

Conecta con la actividad 7.

En caso de ser autorizados:
Archiva de manera cronolégica temporal las
Cédulas de Registro de Indicadores.

Integra en original y copia el Proyecto de
Presupuesto.
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Recaba firma del Director General en el Proyecto

Departamento 12
P de Presupuesto en dos tantos.

Administrativo

Elabora y firma el Oficio en el que se entrega el

13 Proyecto de Presupuesto en original y copia, y
firma para su entrega.
14 Envia el Proyecto de Presupuesto con Oficio

original y copia a la Secretaria de Finanzas y
Planeacién para captura, y archiva la copia del
oficio y del Proyecto de Presupuesto en la
carpeta de  oficios del  Departamento
Administrativo de manera cronoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL Y REGISTRO DE LAS AFECTACIONES AL PRESUPUESTO
AUTORIZADO

Procedimiento

Control y registro de las afectaciones al presupuesto

Nombre: . .
autorizado a la Academia.
Registrar, verificar y atender oportunamente las solicitudes de
pago y afectaciones presupuestales como: ampliaciones,
Obietivo: reducciones y transferencias internas procurando que se
l ) cuente con la disponibilidad presupuestal para que la
Academia cumpla con los Programas, metas y compromisos
establecidos.
Frecuencia: Diaria

Normas

1. Control Presupuestal se realiza en apego a lo establecido en el Cédigo
Financiero para el Estado de Veracruz y en el Decreto de Presupuesto de
Egresos emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. El control presupuestal se registra en el Sistema Unico de Administracién
Financiera de Organismos Descentralizados “SUAFOP”.

3. La Seccién de Recursos Financieros entregara los primeros cinco dias de
cada mes a la Direccion General y al Jefe del Departamento Administrativo
de la Academia el informe de avance presupuestal por unidad
presupuestal, concentrado definitivo del mes y acumulado por partida,
para la toma de decisiones.

4. El Informe de Avance Presupuestal por unidad presupuestal
concentrado se integra a los Estados Financieros Mensuales de la
Academia que se deberan entregar los primeros diez dias de cada mes de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Financiero.

5. El presupuesto ejercido se afecta de forma automatica con el registro del
gasto en el momento en que se capturan los comprobantes y se genera la
Orden de Pago en el Médulo de Cuentas por Pagar del SUAFOP.

6. Cada Solicitud de pago debera acompafiarse de la siguiente
documentacién soporte:
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* Para Solicitud de pago directo se debe incluir la Factura Original y
es recomendable anexar Formato de requerimiento de materiales
y/o servicios firmado por el Responsable de Recursos Materiales y
visto bueno del Jefe del Departamento Administrativo, Formato de
orden de servicio y/o pedido del proveedor, cotizacién y en el caso
de tratarse de una compra por licitacion, el acta del subcomité de
Adquisiciones.

* Para Solicitud de pago de N6mina, impuestos y cuotas patronales
se debe incluir la N6émina de Compensacion con firmas de
elaboracién, revision y autorizacioén.

7. Los Gastos de sujetos a comprobar deberan registrarse con cargo al
comisionado.

8. Los comprobantes de gastos deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion en su articulo 29-Ay su
reglamento.

9. Los comprobantes de gastos se verificaran en la pagina web del Sistema
de Administracion Tributaria en el Moédulo de Comprobantes
Fiscales/Verificaciobn de comprobantes fiscales impresos, si se
encuentran registrados y aprobados por la Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) y que se reciben en el area de Recursos Financieros de la
AVELI, para su registro y tramite de pago.

10. Los comprobantes sin requisitos fiscales deberan estar autorizados por el
Jefe del Departamento Administrativo G4nicamente solo por aquellos por
concepto de: taxi y los comprendidos en el anexo 8 del Manual de
viaticos.

11.La Solicitud de recurso serd rubricada por el Jefe del Departamento
Administrativo antes de cualquier tramite de afectacién presupuestal y
emisién de pago.

12.El registro contable del gasto debera ajustarse a lo dispuesto en el Manual
Clasificador por Objeto del Gasto emitido por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

13.Todas las Ordenes de pago que se emitan deberan firmarse por los
responsables que se consignan en los respectivos campos de las mismas.
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14.Todas las Ordenes de pago que se emitan deberan firmarse por los
responsables que se consignan en los respectivos campos de las mismas.

15.Se entendera por SUAFOP al Sistema Unico de Administracién Financiera
para Organismos Publicos Descentralizados, el cual es el sistema contable
y presupuestal otorgado y habilitado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacién (SEFIPLAN), que consta de cuatro médulos: Presupuesto,
Cuantas por Pagar, Caja y Contabilidad.

16. El M6édulo de cuentas por pagar del SUAFOP, emite la Orden de pago y
le asigna folio de 6 digitos de manera automatica previa clasificaciéon por
el tipo de gasto, éste debera ser: Pago directo (inicia con PD-000001),
Sujetos a comprobar (SC-400001), Comprobaciéon de sujetos (CS-
800001), No afecta a presupuesto (NP-200001) y adicionalmente, se
debe especificar la forma de emision del pago que puede ser:
Programado y No programado.

17.El Reporte Trimestral del Gasto se elaborara de acuerdo al Manual de
Operacién del Programa de Reportes Trimestrales (REPTRIM) de
informacioén presupuestal y contable de las Dependencias y Entidades de |
Poder Ejecutivo, a través de Excel, archivo digital entregado por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion al inicio de cada ejercicio , una vez
que se emitieron los Estados Financieros del SUAFOP y el Informe de
Avance Presupuestal por unidad Presupuestal Concentrado del mes
acumulado

18. EL reporte Trimestral del Gasto comprende los siguientes reportes: Estado
de Situacién Financiera, Estado del Ejercicio del Presupuesto, Estado del
Flujo de Efectivo, Estado de Ingresos y Gastos (Clasificacion Econémica),
Detalle de Ampliaciones y/o Reducciones.

Fecha: Autorizé
Elaboracion Autorizacion CPF. Elda Aimée L.C. Luis Alberto
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez Martinez Maldonado

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y REGISTRO DE AFECTACIONES AL PRESUPUESTO

AUTORIZADO
Area Actividad Descripcion
Recibe Oficio Original de la Secretaria de
Departamento 1 . 2
Administrativo Finanzas y Planeaciéon con el Presupuesto Anual
Autorizado de la Academia, de acuerdo al
Decreto de Presupuesto de Egresos.

2 Obtiene el archivo cronolégico temporal del
Proyecto de Presupuesto de la Academia y lo
compara con el Presupuesto Autorizado.
¢Coincide el Presupuesto Autorizado con el
proyectado?

3 Si el Presupuesto Autorizado coincide
Genera el archivo de Excel para el SUAFOP de
acuerdo a los requerimientos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

4 Captura y carga en el sistema de SUAFOP de la
SEFIPLAN.

5 Si el Presupuesto Autorizado no coincide
Realiza la reprogramaciéon del presupuesto y
solicita la recalendarizacion en base al
Presupuesto  Autorizado que permita el
cumplimiento de los Indicadores de Gestion y
actividades del POA.

6 Elabora y envia el oficio en original y copia, y
anexa el Formato de Solicitud de Movimientos
Presupuestales y la Solicitud de Autorizacién a
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Archiva la copia del Formato de Solicitud de

7 . -
Movimientos Presupuestales, Solicitud de
Autorizaciéon y Oficio como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.
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Departamento Pasa el tiempo.

Administrativo 8 Recibe de la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién Oficio de
Autorizacion de la Recalendarizacion de recursos
y archiva de forma cronolégica temporal
Continta con la actividad 3.

9 Actualiza el SUAFOP y carga el Presupuesto
autorizado en la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

10 Genera en el Modulo de Contabilidad del
SUAFOP Péliza contable automatizada del
Presupuesto original autorizado.

11 Obtiene el archivo cronolégico temporal el Oficio
de autorizacion de la recalendarizacion de
recursos en original y registra en el médulo de
Presupuesto del SUAFOP
Pasa el tiempo.

12 Registra las solicitudes de pago con su soporte
documental de la Oficina de Recursos Humanos y
Materiales en el Médulo de Presupuestos del
SUAFOP.
¢ Existe suficiencia presupuestal?

Si no se cuenta con suficiencia presupuestal

12A , - I
Registra Oficio de transferencia interna entre
partidas en el Moédulo de Presupuesto del
SUAFOP.

Continta con la actividad 10.
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Si se cuenta con suficiencia presupuestal

Registra en el médulo de Cuentas por Pagar del
SUAFOP los comprobantes de gasto integrados
en la Solicitud de Pago y de forma automatica
afecta el Presupuesto ejercido y/o comprometido

Departamento 13
Administrativo

Pasa el tiempo.

Genera Poéliza Automatizada en el Médulo de

14 Contabilidad del SUAFOP.

Emite Informe de Avance Presupuestal por
Unidad Presupuestal Concentrado del mes y
acumulado y se integra a los Estados Financieros.

15

Pasa el tiempo.

Elabora el Reporte Trimestral del Gasto y Oficio
en Original y copia, y se envia al congreso Local a
través de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

16

17 Archiva de forma cronolbégica permanente el
oficio de acuse original.
18 Genera cierre del periodo de operaciones en el
modulo del presupuesto del SUAFOP.

Pasa el Tiempo.

Genera la apertura de inicio de operaciones del

19 mes en el médulo del presupuesto del SUAFOP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE LOS INGRESOS Y EGRESOS

Procedimiento

Nombre: Control de los ingresos y egresos.

Vigilar que los recursos financieros asignados a la Academia,
se registren y apliquen en tiempo y forma para el

Objetivo: s T
cumplimiento de los programas y servicios institucionales, de
conformidad con las disposiciones normativas vigentes.

Frecuencia: Semanal.

Normas

1. Todos los tramites de pago que se realicen deben estar amparados por la
orden de pago recibida de la Seccién de Recursos Financieros de la
Academia, por cualquiera de los siguientes conceptos: pagos a
proveedores o funcionarios y empleados, por viaticos sujetos a
comprobar.

2. La Orden de pago debera indicar la unidad presupuestal, el beneficiario,
justificacion del gasto y debera estar firmada por el solicitante, por el
titular del area y autorizada por el jefe del Departamento Administrativo y
el Director General.

3. Cada Orden de pago debera acompafarse de la siguiente documento
soporte:

e Para Orden de pago directo se debe incluir la Factura Original, y
es recomendable anexar el formato de Requerimiento de
materiales y/o servicios firmado por el titular del area y visto
bueno del Jefe del Departamento Administrativo, formato de
Orden de Servicio y/o pedido al proveedor, cotizacion, y en el
caso de tratarse de una compra por licitacién, el Acta del
Subcomité de Adquisiciones.

e Para Orden de pago de la Némina se debe incluir la nébmina, se
debe incluir el Resumen de Némina de Compensaciéon con firmas
de elaboracion, revisién y autorizacion.
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e Para Solicitud de pago de impuestos y cuotas patronales, anexar
copia de la ndmina de Compensacion con firmas de elaboracion,
revision y autorizacion.

4. Los gastos sujetos a comprobar por conceptos de viaticos, se tramitaran
con el oficio de comisién y el calculo de viaticos previamente autorizados
por los jefes de areas y/o por el Director General ajustandose a las tarifas
autorizadas.

5. Los comprobantes de gastos deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion en su articulo 29-A y su
reglamento.

6. Los comprobantes sin requisitos fiscales deberan estar autorizados por el
Jefe del Departamento Administrativo Gnicamente

7. las fechas de pago de las solicitudes se programaran de la siguiente
manera:

e Las Ordenes de pago directo programadas se pagaran los dias
viernes de cada semana habiendo transcurrido treinta dias de la
fecha recibida, contando con la liquidez en la cuenta bancaria para
realizar el pago.

e La Orden de pago de gastos Sujetos a comprobar por concepto
de viaticos se debera realizar tres dias habiles previos a la comision,
salvo casos imprevistos y plenamente justificados por el titular de la
Academia.

8. Todas las Ordenes de pago registradas seran rubricadas por el
Responsable de la Seccién de Recursos Financieros para validar el registro
contable y presupuestal.

9. Todas las Ordenes de pago registradas seran rubricadas por la Seccién de
Recursos Humanos y la Seccién de Recursos Materiales para validar la
solicitud de pago y soporte documental.

10.Se deberad verificar que las Ordenes de pago que integran la
documentacién soporte cuente con las firmas de los responsables que se
consignan en los respectivos campos de las mismas.
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11.La Academia debera contar con una cuenta bancaria por cada tipo de
fondo de recursos que recibe, tales como: Subsidio Estatal Institucional
por Servicios Personales, gasto de operaciéon y de Ingresos propios
respectivamente, para el control de ingresos y egresos.

12.Las personas facultadas para firmar cheques y/o realizar transferencias
electrénicas para el pago a proveedores o funcionarios y empleados de la
Academia seran por el Director General y el Jefe del Departamento
Administrativo.

13. Los cheques girados deberan ser nominativos.

14.La entrega de cheques se efectuaran por la Seccion de Recursos
Financieros y de acuerdo a los siguientes requisitos:

e Al beneficiario identificandose con credencial oficial con fotografia
y firma.

o Al representante legal de persona moral identificandose con
poderes notariales y credencial oficial con fotografia y firma.

e Al enviado de persona fisica con carta poder simple e
identificaciones oficiales con fotografia y firma del beneficiario y
del enviado.

e Al enviado de persona moral con poderes notariales del
representante legal, oficio autorizacién en hoja membretada e
identificaciones oficiales con fotografia y firma del representante
legal y del enviado.

15.La Pdliza cheque debera registrarse el nombre y la firma de la persona
que recibe el cheque asi como la fecha correspondiente a la entrega del
mismo.

16.La Pdliza cheque debera registrarse el nombre y la firma de la persona
que recibe el cheque asi como la fecha correspondiente a la entrega del
mismo.

17.La Péliza cheque debera registrarse el nombre y la firma de la persona
que recibe el cheque asi como la fecha correspondiente a la entrega del
mismo.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

La Péliza cheque debera registrarse el nombre y la firma de la persona
que recibe el cheque asi como la fecha correspondiente a la entrega del
mismo.

La poéliza cheque debera registrarse el nombre y la firma de la persona
que recibe el cheque asi como la fecha correspondiente a la entrega del
mismo.

Los pagos a través de transferencias electronicas a proveedores podran
realizarse contando con Oficio original del proveedor que describa la
institucion Bancaria, el Nimero de cuenta y el beneficiario.

Los pagos a través de transferencias electrénicas a funcionarios vy
empleados deberan de efectuarse a la cuenta de némina del beneficiario,
Unicamente por gastos de viaticos.

Se entendera por SUAFOP al Sistema Unico de Administracién Financiera
para Organismos Pablicos Descentralizados, el cual es el Sistema contable
y presupuestal otorgado y habilitado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Todas las operaciones bancarias deberan estar referenciadas por No. de
cheque y/o No. de traspaso electrénico.

Los pagos a través de transferencias electrénicas a proveedores podran
realizarse contando con Oficio original del proveedor que describa la
Institucién Bancaria, el Namero de cuenta y el beneficiario.

Los pagos a través de transferencias electrénicas a funcionarios y
empleados deberan efectuarse a la tarjeta prepagada o a la cuenta de
némina del beneficiario, Gnicamente por gastos de viaticos.

El Sistema de banca electrénica que se utilizara para efectuar traspasos
electrénicos es el que proporciona la Institucion bancaria en las que se
manejan las cuentas bancarias.

Los depositos por el subsidio estatal otorgado a la Academia, se recibiran
via traspaso electronico de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a las
cuentas bancarias asignadas para tal fin.
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28. Los depositos por reintegros de efectivo realizados por los funcionarios y
empleados derivado de diferencias a favor de la Academia, por gastos
sujetos a comprobar de viaticos, en la cuenta bancaria destinada para tal
fin.

29.Se debera elaborar el formato de Solicitud de recursos por el importe
establecido en el calendario de Presupuesto autorizado y/o modificado y
enviar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion para la ministracion
correspondiente los primeros cinco dias.

30.La Solicitud de recursos se le debera incluir: Anexo de asignacion
presupuestal por partida presupuestal y recibo firmados: los tres
documentos por el Director General y la solicitud de Recursos y la
asignaciéon presupuestal contempla la firma del Jefe del Departamento
Administrativo y la asignacion presupuestal también por la Secciéon de
Recursos Financieros, en tres tantos.

Fecha: Autorizé

Elaboracion Autorizacion CPF. Elda Aimée L.C. Luis Alberto
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez Martinez Maldonado

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE LOS INGRESOS Y EGRESOS

Actividad Descripcion
Recibe de la Seccion de Recursos Financieros la
Departamento 1 -
. . Orden de Pago con la documentacién soporte
Administrativo . .
original para su tramite de pago.

2 Verifica en la Orden de pago original el tipo de
gasto y determina fecha de pago.

3 Archiva de manera cronolégica temporal la
Orden de pago con la documentacién soporte
original.

Pasa el tiempo.

4 Verifica a través del Sistema de banca
electronica los depésitos por  subsidio
institucional que realiza la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

(Existe depésito en la cuenta bancaria?

4A Si existe depésito en la cuenta bancaria:
Conserva en el archivo cronolégico temporal la
Orden de pago en original.

Continda con la actividad 7.

5 Si no existe depésito en la cuenta bancaria:
Imprime el Estado de cuenta en un tanto y lo
turna a la Seccién de Recursos Financieros para su
registro.

Pasa el tiempo.

6 Obtiene del archivo cronolégico temporal Orden

de pago en original.
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Departamento 7 Verlflca'en la Orden de pago el tipo de gasto y
Administrativo determina la forma del mismo.

(La forma de pago es con cheque nominativo o
con transferencia electrénica?

Si la forma de pago es con cheque nominativo:
Emite cheque nominativo a favor del beneficiario
y anexa la documentacién soporte original.

7A

Contintda con la actividad 10.

Si la forma de pago es con transferencia
electrénica:

Solicita autorizacién verbal del Director General
para realizar la transferencia bancaria electrénica.

Imprime el comprobante de transferencia en un
tanto en la banca electrénica.

Recaba la firma del Director General y archiva de
manera cronolégica temporal el cheque
nominativo o transferencia electrénica con el
soporte documental original.

10

Pasa el tiempo.

Obtiene del archivo cronolégico temporal
cheque nominativo o transferencia electrénica
con el soporte documental original firmado y
entrega al beneficiario de acuerdo a los requisitos
establecidos.

11

Entrega a la Seccién de Recursos Financieros en
12 original de manera econ6émica la relacion de
documentos con la pdliza cheque y/o
transferencia electrénica con la documentacion
soporte original para su registro contable en el
SUAFOP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS
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CELEBRACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COLABORACION

Procedimiento

Nombre: Celebracion de Convenios de Colaboracién.

Establecer las relaciones de vinculacién con otros organismos
Obijetivo: nacionales que coadyuven a la formacién y capacitacién en
lenguas indigenas.

Frecuencia: Periddica.

Normas

1. El Jefe del Departamento Administrativo verificara con las instituciones las
clausulas de los convenios a firmarse.

2. El Director General sera la persona facultada para la firma de contratos y
convenios, de acuerdo con las atribuciones que le confiere el Decreto de
Creacion de la AVELI.

Revisé
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Elaboré Autorizé
CPF. Elda Aimée

Pérez Cortez

Fecha

Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CELEBRACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COLABORACION

Area

Actividad

Descripcion

Departamento
Administrativo

3A

Revisa los Convenios de Colaboracion anteriores
y verifica la vigencia de los mismos la carpeta de
Contratos, Convenios y Dictamenes del afio
inmediato anterior al actual.

Elabora el nuevo Convenio de Colaboracion en
borrador y lo remite a la Direccién General para
su revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General el convenio y verifica
si existe alguna observacion.

(Existe alguna observacion?

En caso de existir alguna observacion:

Realiza las correcciones al Convenio de
Colaboracién en un tanto y lo turna al Director
General para su revision.

Pasa el tiempo.
ContintGa con la actividad nimero 2.

En caso de no existir alguna observacion:
Elabora el oficio de revisiéon y turna a la Direccion
General para su firma. Envia a la Direccion
Juridica de la SEV junto con un tanto del
Convenio de Colaboracién.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién Juridica de la SEV el oficio
de revision y verifica si existen observaciones al
convenio.

(Existen alguna observacion?
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En caso de existir alguna observacion:
Departamento SA Realiza las correcciones al Convenio de
Administrativo Colaboraciéon en un tanto. Continta con la

actividad nimero 5.

Continta con la actividad nimero 5.

En caso de no existir alguna observaciéon:
Imprime un tanto del Convenio de Colaboracion
y turna al Director General para que turne a la
otra institucidn y revisen las clausulas del
convenio.

Pasa el tiempo.

Recibe de la institucién el convenio analizado y
revisa si existe alguna observacion.

¢ Existe algn comentario?

En caso de existir algdn comentario:
Consulta con el Director General los comentarios
al convenio y se modifican las clausulas.

7A

ContintGa con la actividad 6.

Encaso de no existir algdn comentario:
Imprime el Convenio de Colaboracién en dos
tantos y se comunica con la otra institucion para
definir la fecha del acto protocolario.

/B

Pasa el tiempo.

Se lleva a cabo el acto protocolario para la firma
8 del Convenio de Colaboracién entre el Director
General y el representante de la otra institucion,
en el que se comprometen a llevar a cabo las
actividades académicas para el mejoramiento
reciproco de cada uno, entrega un tanto al
Representante de la institucion y archiva un tanto
del Convenio de manera cronolégica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO CELEBRACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COLABORACION
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DIAGRAMA DE FLUJO CELEBRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CELEBRACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COLABORACION

Area

Actividad

Descripcion

Departamento
Administrativo

3A

Revisa las clausulas de los Contratos de
Colaboracién anteriores y verifica la vigencia de
los mismos la carpeta de Contratos, Convenios y
Dictamenes del afio inmediato anterior al actual.

Elabora el nuevo Contratos de Colaboraciéon en
borrador y lo remite a la Direccién General para
su revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General el Contratos de
Colaboracion y verifica si  existe alguna
observacion.

(Existe alguna observacion?

En caso de existir alguna observacion:

Realiza las correcciones al Contratos de
Colaboracion en un tanto y lo turna al Director
General para su revisién.

Pasa el tiempo.
Contintda con la actividad nGmero 2.

En caso de no existir alguna observacion:
Elabora el oficio de solicitud de revision y turna a
la Direccién General para su firma. Envia a la
Direccién Juridica de la SEV junto con un tanto
del Contrato de Colaboracion.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direcciéon Juridica de la SEV el oficio
de revision y verifica si existen observaciones al
Contrato de Colaboracién.

(Existen alguna observacion?
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En caso de existir alguna observacion:
Departamento 5A 9

Realiza las correcciones al Contrato de

Administrativo Colaboraciéon en un tanto.

ContintGa con la actividad nimero 5.

En caso de no existir alguna observacién:

6 Imprime un tanto del Convenio de Colaboracion
y turna al Director General para firmar. Envia a la
Entidad con la que se esta celebrando dicho
contrato para que lo revisen.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Institucion el Convenio de
7 Colaboracion analizado y revisa si existe alguna
observacion.

(Existe algin comentario?

En caso de existir algdn comentario:

7A Consulta con el Director General los comentarios
al Convenio de Colaboraciéon y se realizan las
observaciones.

Continta con la actividad 8.

Encaso de no existir algdn comentario:

8 Imprime el Convenio de Colaboracién en dos
tantos y se comunica con la otra institucion para
definir la fecha del acto protocolario.

Pasa el tiempo.

Se lleva a cabo el acto protocolario para la firma
del Convenio de Colaboracién entre el Director
General y el representante de la otra institucion,
en el que se comprometen a llevar a cabo las
actividades académicas para el mejoramiento
reciproco de cada uno, entrega un tanto al
Representante de la institucion y archiva un tanto
del Convenio de manera cronolégica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

pag. 52



GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

“delante SECHETARIA DE EDUCACION ==

de las Lenguas Indigenas

DIAGRAMA DE FLUJO CELEBRACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COLABORACION

‘ INICIO ’

JEXISTE 2
e ELABORA Y DIRECCION /
< NO a FIRMA
> ALGUNA » RECABA > GENERAL /
v OBSERVACION?
REVISAY OFICIO DE
REVISION
VERIFICA .

CLAUSULAS DEL

CLAUsULAS CORRIGE Y DIRECTOR v
TURNA GENERAL - DIRECCION
ENVIA© | JuRiDICA DE
CLAUSULAS DEL
v CONTRATO LA SEV
ELABORA Y DIRECTOR / . / REVISIC >
—> REVISION
REMITE GENEraL [ RFVISION

2T

CLAUSULAS DEL
CONTRATO

CLAUSULAS DEL
CONTRATO

7

DIRECCION
ELABORA Y DIRECTOR RECIBE Y R
REMITE GENERAL VERIFICA  [€ JURL'E'SCE‘\\/DE

CLAUSULAS DEL
CONTRATO

OFICIO
REVISION

DE

o

(EXISTE ALGUNA
OPINION
IURIDICA?

pag. 53



GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

adelante

SEV e
SECRETARIA DE EDUCACION Ci N

DE VERACRUZ Academia Veracruzana
de las Lenguas Indigenas

DIAGRAMA DE FLUJO CELEBRACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE COLABORACION

REALIZA

CLAUSULAS DEL
CONTRATO

IMPRIME Y
TURNA

DIRECTOR ___ /INSTITUTCION /
GENERAL

CONTRATO

RECIBEY
REVISA

DE

COLABORACION

1T

CONTRATO

(EXISTE ALGON
COMENTARIO?

NO

COLABORACION

DE

CONSULTA
Y REALIZA

DIRECTOR
GENERAL

OBSERVACIONES
CONTRATO  DE
COLABORACION

IMPRIME Y

ACTO
L5 INSTITUTCION PROTOCOLARIO
COMUNICA

CONTRATO  DE
COLABORACION
2T

REALIZA ACTO
PROTOCOLARIO

FIRMA

CONTRATO  DE

COLABORACION
2T

pag. 54



‘ sty
_ GOBIERNO o o2
(i DELESTADY Nl SEV e =

PE VERAERDS adelante

Manual de Procedimientos
de Recursos Humanos

pag. 55



; \)j

i8> GOBIERNO (ﬁé
A
Ui} DELESTADO OEV oo
= adelante DE VeRACRLZ Ademis Ve

SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL A TRAVES DE LA SECRETARIA

DE FINANZAS Y PLANEACION

Procedimiento

Solicitud de Alta de Personal de Nuevo Ingreso o
Nombre: . . . h
Reingreso al Instituto Mexicano del Seguro Social
Presentar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion los
Obietivo: documentos para que se tramiten los movimientos de
l ) alta, reingreso, modificacién de percepciones o baja ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Frecuencia: Eventual.

Normas

1. Este procedimiento se realizara conforme al Articulo 2 de la Ley del Seguro
Social.

2. La Seccién de Recursos Humanos recibe los documentos requeridos al
personal de nuevo ingreso o reingreso en copia como son: Acta de
nacimiento, Credencial de Elector y Documento donde Muestra el
Numero de Seguridad Social en copia, y anexa el Formato Precensal, los
cuales turna al Departamento de Seguridad Social de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion para su correspondiente tramite.

Fecha Autorizé

CPF’ Elda Aimée
Pérez Cortez

L.C. Luis Alberto
Martinez Maldonado

Autoriacién
Octubre 2012

Elaboracién
Mayo 2012

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL A TRAVES DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS Y PLANEACION.

Area

Seccion de
Recursos
Humanos

Actividad

Descripcion

Recibe del personal de nuevo ingreso o reingreso
la documentacién soporte consistente en copia
de Acta de Nacimiento, Credencial de Elector,
Numero de Seguridad Social, los cuales forman
parte del expediente de personal.

Llena el Formato Precensal en original y una
copia e integra con las copias de: Acta de
Nacimiento, Credencial de Elector y Namero
de Seguridad Social.

Elabora el Oficio de Solicitud de Alta, en
original y dos copias e integra la documentacion
soporte, turna el Jefe del Departamento
Administrativo y recaba firma.

Recibe Oficio de Solicitud de Alta con su
soporte del Jefe del Departamento Administrativo
y Envia al Departamento de Seguridad Social de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion; la segunda
copia se turna al Director General de la AVELI. Se
archiva el acuse del Oficio de Solicitud de Alta,
en la Carpeta de Oficios R.H. de manera
cronologica.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electrénico el Formato IDSE
por parte del Departamento de Seguridad Social
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el alta
del personal de nuevo ingreso y se imprime en
dos tantos.
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personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DE
ALTA

3T

Y

PRECENSAL
DOCUMENTOS
PERSONALES

y

SECRETARIA DE
RECIBEY | o FINANZASY
ENVIA PLANEACION
OFICIO DE
SOLICITUD DE
ALTA
3T

PRECENSAL
DOCUMENTOS
PERSONALES

Y

\ 4

ARCHIVA

T

OFICIO
SOLICITUD DE
ALTA

DE

1T

SECRETARIA DE

RECIBE
——  FINANZASY
PLANEACION
FORMATO
IDSE
\4
IMPRIME
ALTA IDSE
2T
A\ 4

/ CORREO
ELECTRONICO
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ENTREGA Y
RECABA
ALTA IDSE
T
v
ARCHIVA EXPEDIENTE
DE PERSONAL
ALTA IDSE
T
l v
v ; ¢ ;
FIN
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ELABORACION DE CONTRATOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES ASIMILABLES A SALARIOS Y PAGO A LOS PRESTADORES DE
SERVICIOS

Procedimiento

Elaboracién de contratos por prestacion de servicios

Nombre: .
personales asimilables

Impulsar y generar programas, proyectos y acciones que
permitan el desarrollo de las lenguas indigenas en el

Objetivo: contexto de las comunidades Cumplir la obligacion
contraida con los prestadores de servicios personales
externos al personal de la AVELI.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. Este procedimiento se realizara conforme al Articulo 13 Fracciéon X del
Decreto que crea a la AVELI.

2. La Seccion de Recursos Humanos recibe de los responsables de proyectos
y programas de la Subdireccion de Investigacion de ésta Academia, los
documentos en copia requeridos para la conformacion del Expediente y
los contratos de Prestacidn de Servicios, los cuales comprenden:

a) Acta de nacimiento,

b) Credencial de Elector,

¢) Clave tnica de registro de poblacion (CURP),
d) Registro Federal de Contribuyentes (RFC),

e) Comprobante de domicilioy

f) Curriculum Vitae.

3. Concluido los plazos estipulados en las clausulas de los Contratos de
Prestacién de Servicios Personales Asimilables a Salarios, La Seccién de
Recursos Humanos recibe de los responsables de proyectos y programas
de la Subdireccion de Investigacion de ésta Academia, el Oficio de
Solicitud de Pago para el prestador de los servicios.

Revis6 Autorizé
L.C. Luis Alberto

Martinez Maldonado

Fecha Elaboré
Elaboracién Autoriacion CPF’ Elda Aimée
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONTRATOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES ASIMILABLES A SALARIOS Y PAGO A LOS PRESTADORES DE

Area

Seccion de
Recursos
Humanos

Actividad

3A

SERVICIOS

Descripcion

Elabora las Clausulas del Contrato de Prestacion
de Servicios Personales Asimilables a Salarios
por Tiempo y Obra Determinada, imprime y
turna al Jefe del Departamento Administrativo
para su revision.

Elabora Oficio de validacion de Clausulas en
original 'y wuna copia, turna al Jefe del
Departamento Administrativo para recabar firma.
Envia Oficio en original y una copia anexando el
Contrato de Prestacion de Servicios Personales
Asimilables a Salarios por Tiempo y Obra
Determinada a la Direcciéon |Juridica de la
Secretaria de Educacion de Veracruz para su
analisis y validacion de declaratorias y clausulas.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion Juridica de la Secretaria de
Educacién de Veracruz el Oficio de Validacién de
las declaraciones y clausulas del Contrato de
Prestacion de Servicios Personales Asimilables
a Salarios por Tiempo y Obra Determinada y
verifica si fueron validadas.

(Fueron modificadas las clausulas de Contrato
de Prestacion de Servicios Personales
Asimilables a Salarios por Tiempo y Obra
Determinada?

En caso de que si existan modificaciones:
Modifica aquellas clausulas de conformidad con
las indicaciones de la Direccién Juridica de la
Secretaria de Educacion.

Continta con el paso 5
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En caso de que no existan modificaciones:
Archiva Oficio original de validacion de clausulas
del Contrato de Prestacion de Servicios
Personales Asimilables a Salarios por Tiempo y
Obra Determinada en la Carpeta Contratos por
Servicios, Convenio AVELlI y Dictamenes de
Justificaciéon.

Seccion de 4
Recursos
Humanos

5 Recibe de los responsable del proyecto y/o
programas de la Subdireccion de Investigacion la
documentacién para integrar el expediente del
prestador de servicios consistente en copia de:
Acta de nacimiento, Credencial de Elector,
Clave Gnica de registro de poblacién (CURP),
Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
Comprobante de domicilio y Curriculum Vitae.

Crea una base de datos en el programa Word, y
6 carga dicha base con la informacién personal del
prestador de los servicios a dos documentos:
primero al Dictamen de Justificacion y después
a los Contratos de Prestacion de Servicios
Personales Asimilables a Salarios por Tiempo y
Obra Determinada.

Turna el Dictamen de Justificacion al Jefe del
Departamento Administrativo para su revision y
turna al responsable del proyecto y/o programas
de la Subdireccién de Investigacion para su firma
y al Subdirector de Investigacion para su visto
bueno y finalmente a la Direccion General

Elabora Oficio original y tres copias para
Validacion de los Contratos de Prestacion de
Servicios Personales Asimilables a Salarios por
Tiempo y Obra Determinada y turna al Jefe del
Departamento Administrativo para revision y
recaba firma.
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Envia Oficio original y dos copias de Validacion
de contratos al Secretario de Educacion de
Veracruz, anexando copia de los Contratos de
Prestacion de Servicios Asimilables por Tiempo
y Obra Determinada y copia de cada Dictamen
de Justificacion.

Seccion de 9
Recursos
Humanos

Pasa el tiempo.

10 Recibe por parte de la Secretaria de Educacién de
Veracruz, Oficio original de Validacion de los
Contratos de Prestacion de  Servicios
Asimilables a Salarios por Tiempo y Obra
Determinada y archiva en la Carpeta Contratos
por Servicios, Convenio AVELI y Dictamenes de
Justificacion del periodo que se trate.

Imprime en dos tantos de los Contratos de
Prestacion de Servicios Asimilables a Salarios
por Tiempo y Obra Determinada, turna y
recaba firmas del Jefe del Departamento
Administrativo, del Responsable del Programa o
Proyecto y por ultimo de la de la Direccion
General.

11

Entrega al Responsable del Programa o Proyecto
los dos tantos de los Contratos de Prestacion de
Servicios Asimilables a Salarios por Tiempo y
Obra Determinada firmados para que recabe
firma y entreguen la copia correspondiente al
prestador de los servicios.

12

Pasa el tiempo.

Recibe del Responsable del Programa o Proyecto
el Contratos de Prestacion de Servicios
Asimilables a Salarios por Tiempo y Obra
Determinada con la firma autégrafa del
Prestador de los Servicios y archiva en la Carpeta
Contratos por Servicios, Convenio AVELI y
Dictamenes de Justificacibn de manera
cronolégica permanente.

13
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Seccién de Pasa el tiempo.

Recursos

Humanos 14 Recibe del Responsable del Programa o Proyecto

el Oficio de solicitud de pago en original para el
Prestador de los Servicios y archiva en la Carpeta
de Oficios de Recursos Humanos de manera
cronoldgica.

Elabora el Recibo de pago en tres tantos y turna
un tanto al Responsable de Recursos Financieros
para que este elabore el cheque correspondiente.

15

Pasa el tiempo.

Recibe del Responsable de la Seccion de Recursos
Financieros el Recibo de pago, el Cheque
Nominativo a nombre del Prestador de los
Servicios y cuatro copias de la P6liza Cheque.

16

Entrega al Responsable del Programa o Proyecto
una copia de la Pélizas Cheque con las firmas
autorizadas y recaba firma de que recibe Cheque
Nominativo original, asi como las tres copias del
Recibo de pago y dos copias de la Pblizas
Cheque para que recabe la firma del Prestador
de los Servicios.

17

Pasa el tiempo.

Recibe del Responsable del Programa o Proyecto
dos tantos del Recibo de pago, y dos copias de
la Pélizas cheque, firmadas por el prestador de
los servicios y una copia de la Credencial de
elector del Prestador de los Servicios.

18

Entrega un tanto del Recibo de pago y una copia
19 de Pélizas cheque al Responsable de la Seccién
de Recursos Financieros y la copia de la
Credencial de elector del Responsable del
Programa o Proyecto.
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Seccién de 20 Archiva en la Carpeta Contratos por Servicios,
Recursos Convenio AVELI y Dictamenes de Justificacion
un tanto del Recibo de pago y un tanto de la
Humanos

Pélizas cheque de forma cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE CONTRATOS POR SERVICIOS PERSONALES ASIMILABLES

INICIO .| RECIBEY DIRECCION | ARCHIVA
» TURNA [ JURIDICA
DE LA SEV

A

OFICIO DE OFICIO ) DE
Y JEFE DEL /VISTO / VALIDACION VALIDACION
3T
ELABORAY | DEPARTAMENTO / BUENO
TURNA ADMINISTRTATIVO CLAUSULAS
CONTRATO
CLAUSULAS 2T
CONTRATO
1T
\ 7
~ RECIBE RESPONSABLE DEL
\ 2 l—— PROGRAMA O
pd PROYECTO
DIRECCION ACTA DE
RECIBE >
{ Do NACIMIEN'I'1(_)C
JEFE DEL DE LA SEV

RECIBE < DEPARTAMENTO
ADMINISTRTATIVO

CREDENCIAL
DE ELECTOR
1-C

OFICIO  DE
VALIDACION

O

CLAUSULAS

CONTRATO CLAVE  UNICA
DE  REGISTRO
DE POBLACION

1-C

A 4

ELABORA Y JEFE DEL ¢EXISTEN MODIFICA
TURNA —» DEPARTAMENTO MODIFICACIO- FEDERAL DE
ADMINISTRATIVO NES? CONTRIBUYENT]Eé
OFICIO  DE CLAUSULAS )
VALIDACION CONTRATO

/FIRMA/

CURRICULUM
VITAE

3T

NO
1-C

CLAUSULAS

CONTRATO COMPROBANTE

DE ESTUDIOS
1-C

2T
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE CONTRATO POR SERVICIOS PERSONLES ASIMILABLES

CREA

BASE DE
DATOS
WORD

DICTAMEN DE
JUSTIFICACION

CONTRATO DE
PRESTACION
DE SERVICIOS

v DIRECTOR GENERAL,
SUBDIRECTOR DE
IMPRIME Y p  INVESTIGACION Y
TURNA RESPONSABLE DEL
PROGRAMA O
DICTAMEN DE PROYECTO
JUSTIFICACION

1-0

OFICIO DE

SOLICITUD DE

VALIDACION
3T

DICTAMEN DE
JUSTIFICACION
1T

A 4

TURNAY JEFE DEL
RECABA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
OFICIO DE
SOLICITUD DE
VALIDACION /F'RMA /
3T

\ 4

ENVIA

DICTAMEN DE
JUSTIFICACION

T

SECRETARIO DE

I——» EDUCACION DE

VERACRUZ

OFICIO DE

SOLICITUD DE

VALIDACION
3T

RECIBE

DICTAMEN DE
JUSTIFICACION

1T

OFICIO DE
VALIDACION

DIRECTOR GENERAL,

A 4

IMPRIME Y
RECABA

SUBDIRECTOR DE

INVESTIGACION Y

RESPONSABLE DEL
PROGRAMA O

—

CONTRATO DE
PRESTACION

DE SERVICIOS /FIRMA/
2T

PROYECTO

RESPONSABLE
ENTREGA | o DEl PROGRAMA
O PROYECTO
CONTRATO DE
PRESTACION
DE SERVICIOS

RECIBE Y
ARCHIVA

CONTRATO DE
PRESTACION
DE SERVICIOS

RECIBE

OFICIO
SOLICITUD DE
PAGO

(;_\:;/Zé;

Academia Veracruzana
de las Lenguas Indigenas

\ 4

BB Ly recursos.
TURNA FINANCIEROS

RECIBOS DE

PAGO ELABORE
CHEQUE
RECIBE
CHEQUE
A
RESPONSABLE
ENTREGA Y —» DEL PROGRAMA
RECABA O PROYECTO
RECIBOS DE FIRMA QUE
PAGO RECIBE CHEQUE
3T ORIGINAL
CHEQUE
POLIZA
CHEQUE
4T
\ 4
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE CONTRATO POR SERVICIOS PERSONLES ASIMILABLES

2 ARCHIVA
»
- CARPETA DE
v CONTRATOS,
CONVENIO Y

RECIBOS DE
: C ; DICTAMENES
RESPONSABLE

PAGO
RECIBE | ¢—— DELPROGRAMA
O PROYECTO

A

POLIZA
CHEQUE

RECIBOS DE
PAGO
2T

POLIZA

DE ELECTOR
1-C

SECCION DE v
RECURSOS
FINANCIEROS ENTREGA L
RECIBOS DE
PAGO

1T

CHEQUE
1T

CREDENCIAL
DE ELECTOR
1-C
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ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE NOMINA DE
COMPENSACION SIGUIENTE EJERCICIO

Procedimiento

Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Némina

Nombre: -
de Compensacion.

Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio
anual con base en los criterios de racionalidad, disciplina

Objetivo: y austeridad presupuestal, en apego a la normatividad
emitida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
considerando las metas.

Frecuencia: Anual.

Normas

1. La Seccién de Recursos Humanos de la Academia, debera apegarse para la
elaboracién del Proyecto de Presupuesto de la Nomina de Compensacion
a lo emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Autorizé

Revisé
L.C. Luis Alberto
Martinez Maldonado

Elaboré
CPF’ Elda Aimée
Pérez Cortez

Fecha

Autoriacién
Octubre 2012

Elaboracién
Mayo 2012

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE NOMINA DE

Area

COMPENSACION SIGUIENTE EJERCICIO
Actividad

Descripcion

Seccion de
Recursos
Humanos

4A

Recibe indicacion del Jefe del Departamento
Administrativo la elaboracién del Proyecto de
Presupuesto de Némina de Compensacién del
siguiente ejercicio.

Elabora el calculo proyectado de la Néomina de
Compensacion, la cual contiene:

1) Nomina de compensacién mensual

2) N6mina de compensacion anual

3) Cuotas IMSS patronales

4) Impuesto  sobre  erogaciones  por
remuneraciones al trabajo personal

5) Impuesto para el fomento a la educacion

6) Dia de las madres

7) Prima vacacional

Imprime y entrega al Jefe del Departamento
Administrativo el concentrado en borrador del
Presupuesto de Nomina de Compensacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento Administrativo
el concentrado del Presupuesto de Némina de
Compensacion.

(Existe modificaciones al concentrado del
Presupuesto de la Nomina de Compensaciéon?

En caso deno existir modificaciones:
Archiva el concentrado del Presupuesto de
N6émina de Compensacion.

ContintGa con la actividad 7.
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5 En caso de existir modificaciones:
Modifica el concentrado corregido del
Presupuesto de Nomina de Compensacion.
Seccién de 6 Impr!rr)e y entrega ' Jefe del Departamento
Administrativo para visto bueno el Presupuesto
Recursos P L
de N6émina de Compensacion.
Humanos
Archiva el Presupuesto de NoOmina de
7 Compensacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE PAGO DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE NOMINA DE COMPENSACION DEL

‘ INICIO ’

v
RECIBE

JEFE DEL

[¢—— DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

NOMINA DE
COMPENSACION

ELABORA

/INSTRUCCI()N/

CALCULO

NOMINA DE
COMPENSACION
ANILIAL

CALCULO
NOMINA

MENSUAL

COMPENSACION

CUOTAS
PATRONALES

PUESTOS
EROGACIONES  POR
REMUNERACIONES

DE

IMSS

SOBRE

TRABAJO

IMPUESTOS PARA EL
FOMENTO A LA
EDUCACION

PRIMA VACAIONAL Y
DIA DE LAS MADRES

SIGUIENTE EJERCICIO.

JEFE DEL

ENTREGA

IMPRIMEY |

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

T

PRESUPUESTO
DE NOMINA DE
COMPENSACION

1T

RECIBE

JEFE DEL
|&—— DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

(EXISTEN

PRESUPUESTO
DE NOMINA DE
COMPENSACION

MODIFICACIONES?

ARCHIVA

\ 4

PRESUPUESTO
DE NOMINA DE

COMPENSACION

MODIFICA

PRESUPUESTO
DE NOMINA DE
COMPENSACION

A 4

JEFE DEL
— DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

IMPRIME Y
ENTREGA

PRESUPUESTO

DE NOMINA DE

COMPENSACION
1T

/VISTO BUENO/

RECIBE Y
ARCHIVA

PRESUPUESTO
DE NOMINA DE v
COMPENSACION

pag. 73



GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

)
§C§ETVARIA DE EDUCACION

adelante S i,

PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

Procedimiento

Nombre: Pago de Impuestos Federales, Estatales y Municipales.

Cumplir con la obligacién del pago del impuesto sobre la
renta, asi como con las disposiciones de caracter
tributario, los ordenamientos que contengan preceptos

Objetivo: relacionados con el erario, incluyendo los relativos a la
prestacion de servicios publicos administrados por
organismos descentralizados o desconcentrados del
Estado o de los Municipios.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. La Seccion de Recursos Humanos de la Academia, debera apegarse para el
pago de Impuestos Federales, Estatales y Municipales a lo establecido en
la Ley del Impuesto Sobre la Renta y el Cédigo Financiero para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Elaboré
CPF’ Elda Aimée
Pérez Cortez

Revisé
L.C. Luis Alberto
Martinez Maldonado

Fecha Autorizé

Autoriacién
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

Area Actividad Descripcion
o Elabora el calculo del Impuesto sobre la Renta,
Secci6on de 1 )
Impuesto Sobre Erogaciones por
Recursos . :
Remuneraciones al Trabajo Personal e
Humanos .
Impuesto Adicional para el Fomento de la
Educacién de la Nomina de Compensacion y/o
del pago de los Prestadores de Servicios
personales asimilables a salarios.
2 Imprime un borrador y turna al Jefe del
Departamento Administrativo para su revision.
Pasa el tiempo
3 Recibe y revisa si existen correcciones al calculo
de Impuesto sobre la Renta, Impuesto Sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo
Personal e Impuesto Adicional para el Fomento
de la Educacion.
(Existen correcciones?
En caso de que existan correcciones
3A Realiza modificaciones necesarias y turna al Jefe
del Departamento Administrativo para visto
bueno.
Pasa el tiempo.
4 Imprime dos tantos del calculo de Impuesto
sobre la Renta, Impuesto Sobre Erogaciones
por Remuneraciones al Trabajo Personal e
Impuesto Adicional para el Fomento de la
Educacion
Continda con la actividad 5.
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En caso de no existir correcciones

Imprime y Entrega un tanto de calculo del
Impuesto sobre la Renta, Impuesto Sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo
Personal e Impuesto Adicional para el Fomento
de la Educacibn de la NoOmina de
Compensacion y/o del pago de los Prestadores
de Servicios al Responsable de la Seccion de
Recursos Financieros para su procedente pago.

Seccion de 5
Recursos
Humanos

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Responsable de la Seccion de Recursos
Financieros copia del Comprobante de
transferencia electrénica del impuesto al que
corresponda.

Archiva en la Carpeta de Compensacion de
manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO PAGO DE IMPUESTOS FEDEREALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

‘ INICIO ’

A 4

ELABORA

IMPUESTO SOBRE LA
RENTA

IMPUESTO SOBRE
EROGACIONES POR
REMUNERACIONES AL
TRABAJO PERSONAL

IMPUESTO ADICIONAL
PARA EL FOMENTO DE
LA EDUCACION

A\ 4

JEFE DEL
IMPRIME Y DEPARTAMENTO
TURNA ADMINISTRATIVO

IMPUESTO SOBRE
LA RENTA
1T

IMPUESTO SOBRE
EROGACIONES POR
REMUNERACIONES AL
TRABAJO PERSONAL

T

IMPUESTO ADICIONAL
PARA EL FOMENTO DE
LA EDUCACION

T

/VISTO BUENO /

RECIBEY
REVISA

JEFE DEL
<4—— DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

(EXISTEN

CONCENTRADO
DE IMPUESTO A
PAGAR

CORRECCIONES?

SOBRE LA RENTA

EFE DEL
CORRIGE Y J
TURNA | — DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
IMPUESTO

IMPUESTO SOBRE
EROGACIONES POR
REMUNERACIONES

AL TRABAJO
PERSONAL

IMPUESTO ADICIONAL
PARA EL FOMENTO DE
LA EDUCACION

/VISTO BUENO /

IMPRIME

CONCENTRADO
DE IMPUESTO A
PAGAR
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.
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TRANSFERENCIA EXTRAORDINARIA
PAGO
Ol :
ENTREGA FINANCIEROS \ c 7

CONCENTRADO v

DE IMPUESTO A

PAGAR FIN

-
RECIBE SECCION DE
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EMISION DE NOMINA DE COMPENSACION

Procedimiento

Nombre: Emision de Némina de Compensacion.

Elaborar la nbmina de compensacién en tiempo y forma para
Objetivo: que los empleados reciban sus percepciones de manera
correcta y oportuna.

Frecuencia: Mensual.

Normas

1. El formato de la Solicitud de recursos de servicios personales para el
pago de la Nomina de compensacion debera enviarse los cinco primeros
dias de cada mes a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. La Solicitud de comprobacién de recursos debera contener el anexo de
designaciéon presupuestal y recibo. De los cuales la Solicitud de
comprobacién de recursos debera estar firmada por el Director General,
Jefe del Departamento Administrativo y la Seccion de Recursos
Financieros, elaborarse en tres tantos de las cuales dos copias se entregan
a la Secretaria de Finanzas y Planeacién y una copia para la Academia.

3. Para la emision de la Némina de compensacion es necesario contar con
disponibilidad de recursos en la cuenta bancaria correspondiente a
Servicios Personales de la Academia.

4. El personal de nuevo ingreso debera contar con el expediente que integre
los documentos sefialados en el formato de requisitos para el personal
de nuevo ingreso, de acuerdo a las disposiciones aplicables.

5. El pago de la Nomina de compensacion se emitira dos dias antes de
finalizar el mes correspondiente, previo autorizacion del Director General
y Jefe del Departamento Administrativo, notificacion por escrito ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion para su alta correspondiente ante el
IMSS.

6. El control y aplicacion de incidencias lo llevara a cabo la Secciéon de de
Recursos Humanos de cada una de las areas, enviando un reporte de
dichas incidencias al Jefe del Departamento Administrativo para su visto
bueno.
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7. El control y aplicaciéon de incidencias lo llevara a cabo la Seccion de de
Recursos Humanos de cada una de las areas, enviando un reporte de
dichas incidencias al Jefe del Departamento Administrativo para su visto
bueno.

8. Al terminar el proceso y generacion de N6émina de compensacion se
debera efectuar el calculo correspondiente al Impuesto Sobre la Renta
(ISR), Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo
Personal e Impuesto Adicional para el Fomento de la Educacién y las
Cuotas Obrero - Patronales del IMSS.

9. Para el personal de nuevo ingreso se debera realizar el alta
correspondiente en la Banca Electrénica en donde se registran los datos
personales, sueldo mensual y se asigna el nGmero de tarjeta genérica que
le corresponde.

10. El pago de la Nébmina de compensacion se realiza ingresando al sistema
de Banca Electrénica y/o a través de la emisidon de cheque nominativo.

11.Se debera efectuar el pago correspondiente a los impuestos, cuotas
patronales y otras retenciones a los terceros institucionales dentro del mes
que corresponda.

Autorizé

Revis6
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Elaboré
CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Fecha

Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién
Mayo 2012

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE NOMINA DE COMPENSACION

Actividad Descripcion

Verifica si existe oficio de Alta de nuevo personal

Seccion de 1 de la Carpeta de Oficios.
Recursos
Humanos ; Existe personal de nuevo ingreso?

En caso de que exista personal de nuevo

2 ingreso:
Verifica que el expediente de personal de nuevo

ingreso cuente con los documentos requeridos
que se seflalan en el formato de Requisitos para
el personal de nuevo ingreso

;El expediente integra todos los documentos?

En caso de que el expediente integre todos los
3 documentos:
Contintda con la actividad 5.

En caso de que el expediente no integre todos

4
los documentos:
Solicita el personal de nuevo ingreso entregue la
documentacién  faltante que integra su
expediente de personal.
Actualiza y ordena la Némina de Compensacion

5 de acuerdo al sueldo diario asi como en orden
alfabético la plantilla de personal en archivo de
Excel, y aplica el concentrado de incidencias de la
plantilla de personal.

6 .
Imprime en wun tanto y turna Jefe del
Departamento Administrativo para revision.
(Existen  correcciones a la No6mina de
Compensacion?

7 En caso de que existan correcciones:

Realiza las correcciones en la Nomina de
Compensacion.
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., Continta con la actividad 7.
Seccion de
Recursos En caso de que no existan correcciones:
Humanos 7

Recaba firmas del Jefe del Departamento
Administrativo y el Director General en la Nomina
de Compensacion, en dos tantos.

Turna un tanto de la Némina de Compensacion a

8 . . .
la Secciéon de Recursos Financieros para la
realizacion de la transferencia electronica y
elaboracién de los cheques

9 Elabora el archivo de Excel de némina, los recibos
de pago de cuerdo a la Nomina de
Compensacion actualizada en original.

10 Imprime y recaba firma en los recibos de pago de
la Némina de Compensacion.

11 Archiva los comprobantes de Recibos de la
Némina de Compensacion de manera
cronolégica.

Pasa el tiempo.

12 Recibe de la Seccién de Recursos Financieros
copia de la transferencia bancaria y copia de las
polizas cheque del pago de la NoOmina de
Compensacion al personal de la AVELI.

13 Archiva la transferencia bancaria y poéliza de

cheque a la carpeta de Nomina de Compensacion
de manera cronol6gica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos:
v’ Recepcion, revision y registro para el
tramite de pago.
Control de los Ingresos y Egresos de la AVELI.
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INICIO
v PERSONAL
DE NUEVO
VERIFICA INGRESO
OFICIO DE
ALTA

JEXISTE
PERSONAL DE
NUEVO
INGRFSO?

VERIFICA

DOCUMENTOS FECHA DE
REQUERIDO INGRESO

DE PERSO!

(EL EXPEDIENTE
INTEGRATODOS
LOS
DOCUMENTOS?

EXPEDIENTE

NAL

PERSONAL
DE NUEVO
INGRESO

SOLICITA

adelante

DOCUMENTOS
FALTANTES

CONFORME A

ACTUALIZA SUELDO Y

Y ORDENA APELLIDO
NOMINA DE

COMPENSACION

INCIDENCIAS DE
PERSONAL

A 4

JEFE DEL
IMPRIMEY |5, DEPARTAMENTO
TURNA

ADMINISTRATIVO

NOMINA DE
COMPENSACION

T

JEFE DEL
RECIBE'Y DEPARTAMENTO
VERIFICA ADMINISTRATIVO

NOMINA DE
COMPENSACION
1T

(EXISTEN
CORRECCIONES
A LOS
IMPORTES?

RETARIA DE EDUCACION
EV wu

(;SQ%%

Academia Veracruzana
de las Lenguas Indigenas

REALIZA

NOMINA DE
COMPENSACION

v JEFE DEL

DEPARTAMENTO
RECABA ADMINISTRATIVO Y
—

DIRECTOR GENERAL

2T

NOMINA DE /
COMPENSACION < FlRMA/

A\ 4

SECCION DE
TURNA 1 Recursos
FINANCIEROS

NOMINA DE

COMPENSACION
1T

A\ 4
ELABORA

RECIBOS DE
NOMINA DE
COMPENSACION
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PLANTILLA DE
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RECIBOS DE
NOMINA DE
COMPENSACION
2T
\ 4
ARCHIVA
RECIBOS DE
NOMINA DE \ 4
COMPENSACION
2T C
{ SECCION DE
RECIBEE |q  RECURSOS
INTEGRA FINANCIEROS
TRANSFERENCIA
BANCARIA
1T
-_/—
POLIZA CHEQUE

1T
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ARCHIVA
\ 4
TRANSFERENCIA
BANCARIA C

1T

POLIZA CHEQUE
T

pag. 84



GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

\)J
§C§E¥!M DE EDUCACION

adelante DE VERACRUZ Academia Veracruzana
de las Lenguas Indigenas

YA
Ty
R4

s

)

ELABORACION DEL REPORTE DE INCIDENCIAS

Procedimiento

Nombre: Elaboracion del reporte de incidencias.

Elaborar el reporte de incidencias de la plantilla de personal
Objetivo: de la Academia para su afectaciébn en la Noémina de
Compensacion.

Frecuencia: Mensual.

Normas

1. El Personal de la Academia, registra su entrada y salida de labores en la
Tarjeta de Control de Asistencia, la cual inicia a las 09:00 y termina a las
18:00 horas, con un horario de comida de 15:00 a 16:00 horas.

2. Cinco dias antes de que acabe el mes, se revisa las Tarjetas de Control de
Asistencia para hacer un reporte por el nimero de personal de la
Academia, de los registros que muestren retardos, inasistencias por: faltas,
permisos econémicos, permisos de dos horas, salidas oficiales, comisiones
locales, incapacidades, vacaciones, reposicion de dias, salidas y consultas
al IMSS o cualquier otro permiso otorgado.

3. Del archivo Control de Permisos que concentra la Seccién de Recursos
Humanos, estan registrados los permisos econémicos, permisos de dos
horas, comisiones locales, incapacidades, vacaciones, reposicion de dias,
salidas y consultas al IMSS o cualquier otro permiso autorizado por el Jefe
Inmediato del Area en el formato de Control de Permisos o a través de
Oficio dirigido al Jefe del Departamento Administrativo.

4. Se considera retardo el registrado de entra a labores en la Tarjeta de
Control de Asistencia, entre las 09:01 y las 09:15 horas, la acumulacion
de tres retardos en el mes se considera una falta, los registros de entrada
después de las 09:16 horas, automaticamente se consideran falta.

5. Recibe de la Seccién de Recursos Financieros el listado del personal que
sali6 de Salida Oficial para no ser considerado como falta.

6. Los descuentos por faltas y retardos se deben apegar a lo establecido en la
Ley Federal del Trabajo, Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz, Ley de
Responsabilidad de los Servidores Pablicos del Estado de Veracruz-Llave y
demas aplicables.

Elaboré
CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Revisé
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Fecha Autorizé

Autorizaciéon
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION REPORTE DE INCIDENCIAS

Actividad Descripcion
. Revisa las Tarjetas de Control de Asistencia del
Seccion de 1 .
personal de la Academia.
Recursos
Humanos Coteja con el Control de Permisos: los permisos

2 econémicos, permisos de dos horas, salidas
oficiales, comisiones locales, incapacidades,
vacaciones, reposicion de dias y salidas o
consultas al IMSS.

;Existen incidencias en la Tarjeta de Control de
Asistencia?
En caso de existir incidencias

3 Registra en el reporte de Concentrado de
Incidencias las faltas y retardos.

Imprime un borrador del reporte Concentrado

4 . .
de Incidencias y turna al Jefe del Departamento
Administrativo para su autorizacion.

Pasa el tiempo.

5 Recibe las observaciones al reporte Concentrado
de Incidencias y verifica si existen cambios.

En caso de existir cambios en el Concentrado
de Incidencias:

6 Se realizan los cambios al reporte Concentrado
de Incidencias cotejando con el reporte en
borrador para no aplicar mal el descuento por
faltas y/o retardos.

Continda con la actividad 8.
En caso de no existir cambios en el
Concentrado de Incidencias:
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Captura en el Archivo de la No6mina de

SECC'On de 7 Compensacion el importe de descuento para su
ecursos aplicacion.
Humanos
ContintGa con la actividad 8.
En caso de no existir incidencias:
8 Se desarrolla el calculo de la Nbémina de

Compensacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos:
v Calculo de la Némina de Compensacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO REPORTE DE INCIDENCIAS

‘ INICIO ’

JEFE DEL
1 > RECIBE ¢ DEPARTAMENTO /OBSERVACIONES/

ADMINISTRATIVO

¢EL EXPEDIENTE
INTEGRA TODOS LOS
DOCUMENTOS?

\ 4 CONCENTRADO
REVISA DE
INCIDENCIAS
TARIETAS ~ DE CONTROL DE
et B oumoLoe
REGISTRA LA NOMINA DE

COMORENSACION

(EXISTEN CAMBIOS

A
FALTAS EN EL CONCENTRADO NO CAPTURA
CONTROL DE
COTEJA > PERMISOS DE INCIDENCIAS?
RETARDOS NOMINA )
PERMISOS COMPENSACION

ECONOMICOS

PERMISOS DE \ 4 REALIZA CAMBIOS
DOS HORAS IMPRIME JEFE DEL
——» DEPARTAMENTO
SALIDAS ADMINISTRATIVO CONCENTRADO

OFICIALES D

CONCENTRADO

DE INCIDENCIAS
COMISIONES
LOCALES INCIDENCIAS -

INCAPACIDAD
EMITIDA IMSS

N\

REPOSICION
DE DIAS

SALIDA
CONSULTA
MEDICA

A

pag. 88



GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

sSsr
ECEX[A DE EDUCACION :.7
adelante DR ACRALE B
DIAGRAMA DE FLUJO REPORTE DE INCIDENCIAS
. DESARROLLA
NOMINA <::
COMPENSACION

FIN

pag. 89



T %\’f
1(" o ¢ GOBIERNO
: h“ - ? DEL ESTADO §C§E¥!M DE EDUCACION
NP DF VERACRUZ adelante Saas dteimes

)

(s

REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS

Procedimiento

Nombre: Registro y control de permisos.

Conceder al personal la autorizaciéon para ausentarse de sus
labores por diversos tipos de permisos tales como: salidas

Obijetivo: oficiales, comisiones locales, permisos de dos horas,
econbémicos, salidas y consultas al IMSS, vacaciones vy
cualquier otro permiso autorizado

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. La Solicitud de Permiso debera ser tramitada en la Seccion de Recursos
Humanos con un dia habil de anticipacién y debera estar firmado por el
Jefe Inmediato y por el trabajador.

2. La Seccion de Recursos Humanos revisara la Solicitud de Permiso para
verificar que éste pueda ser otorgado.

3. Cuando el permiso sea solicitado para una comisiéon o salida oficial se
debera especificar el lugar y objetivo de la salida en el espacio designado
para observaciones en el Formato de Solicitud de Permiso.

4. En el caso de una comisién debera entregarse el Formato de Solicitud de
Permiso autorizado por los titulares de las areas a la que pertenezca el
trabajador comisionado.

5. El trabajador tendra derecho a veinticuatro permisos anuales para
ausentarse de la AVELI por 2 horas, los cuales corresponden uno por cada
quincena.

6. El personal con antigliedad mayor a seis meses tendra derecho a nueve
dias de permisos econémicos por afo, siempre que no excedan de tres
dias consecutivos en el mes.

7. El personal con antigliedad de seis meses, tendra derecho a veinte dias de
vacaciones al afio.

8. El formato de Solicitud de Permiso debera contener los siguientes datos:
nombre del solicitante, area a la que pertenece, fecha de solicitud,
especificacion del tipo de permiso que esta solicitando (dos horas,
econdmico o vacaciones), dias o dias que cubrira su permiso y las firmas
del trabajador, del Jefe inmediato y de la Seccién de Recursos Humanos.

Revisé Autorizé
L.C: Luis Alberto

Martinez Maldonado

Elaboré
CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Fecha

Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS

Seccion de
Recursos
Humanos

Actividad

2A

Descripcion

Recibe del trabajador el formato de Solicitud de
Permiso en original, indicando en el mismo el
tipo de permiso que este siendo solicitado.

Obtiene del archivo electrénico el Control de
Permisos y verifica en el mismo si el permiso
solicitado procede.

(Procede la solicitud de permiso?

En caso de no proceder:

Informa al trabajador de manera verbal el motivo
por el cual su solicitud de permiso no procede y
le devuelve el formato de Solicitud de Permiso
en original.

En caso de proceder:

Registra en el archivo electronico Control de
Permisos, el permiso solicitado en el dia
correspondiente.

Firma de Autorizacion la Seccion de Recursos
Humanos el Formato de Solicitud de Permiso y
archiva de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS

( ) REGISTRA
INICIo PERMISO
ECONOMICO,

A 4

PERMISO DE 2 CONTROL  DE
v HORAS, COMISION PERMISOS
INTERNA, LICENCIA
RECIBE PERSONAL DE ERNA,
—— U AVEL MEDICA, OTROS
SOLICITUD DE \ 4 CONTROL DE
PERMISO
FIRMA Y SOLICITUDES DE
ARCHIVA PERSMISOS
SOLICITUD DE
v PERMISO
OBTIENE Y v
VERIFICA C

CONTROL
PERMISOS

DE

¢(PROCEDE LA NO
SOLICITUD DE

PERMISO?

PERSONAL DE

INFORMA'Y L 5 LA AVELI
DEVUELVE

SOLICITUD DE

PERMISO
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CONTRATACION DE PERSONAL

Procedimiento

Nombre: Contratacion de personal.

Establecer una relacién laboral formal entre la AVELI y el
Obijetivo: personal seleccionado o propuesto por el titular de la
Direccion General para cubrir la vacante.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. La contratacion de personal procedera si la AVELI cuenta con recursos y plaza
disponible para efectuar el procedimiento de alta.

2. El personal propuesto por el titular de la AVELI y registrador en la bolsa de
trabajo debera cubrir el perfil especificado en el catdlogo de categorias.

3. El personal de nuevo ingreso a la AVELI debera entregar todos los
documentos que indica el Manual de politicas y lineamientos de recursos
humanos para que pueda proceder el movimiento de alta y permita la
integracion del expediente personal con los siguientes documentos:

Solicitud de empleo

Curriculum vitae actualizado en original

Registro Gnico de empleado

Copia de acta de nacimiento

Constancia de no inhabilitacion emitida por la Contraloria General en
original.

Copia de la credencial de elector.

Copia de comprobante de grado maximo de estudios, en el caso de ser
profesionistas su copia de titulo y copia de cédula profesional.

Copia de comprobante de domicilio.

Copia de CURP (clave Gnica de registro de poblacion).

Copia de RFC (registro federal de contribuyentes).

Certificado médico reciente en original

2 fotografias tamafio infantil fondo rojo.

Ndamero de afiliacion del IMSS en su caso debera tramitarlo ante dicha
institucion

Cartilla militar liberada.

Copia de licencia de manejo actualizada para los operadores,
conductores.

R R B

% ¥ ¥ X W
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* Cuenta bancaria con la institucion bancaria Bancomer.

4. La Seccién de Recursos Humanos debera elaborar el contrato de personal.
5. El contrato de los trabajadores contendra los datos siguientes:
Nombre completo.

CURP

Estado civil

Edad

Sexo

Nacionalidad

RFC

Domicilio

Ciudad

Periodo que laborara

Puesto que desempefiara

Categoria

Compensacion mensual

Horario de trabajo

E I N IR R R R N N BN BN I

Fecha Autorizé
Elaboracién Autorizaciéon CPF. Elda Aimée L.C: Luis Alberto
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez Martinez Maldonado

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL

Actividad Descripcion
o Recibe del Jefe del Departamento Administrativo
Secci6on de 1 . . o
la instruccion verbal contratacion de personal.
Recursos
Humanos Imprime en dos tantos de Oficio Requisitos y
2 Documentos para Expediente, Firma Ia
responsable de la Secciéon de Recursos Humanos
y turna un tanto para que lo firme de recibido a la
persona contratada.
Pasa el tiempo.
Recibe de la persona contratada los documentos
3 . . .
establecidos en el Oficio Requisitos vy
Documentos para Expedientes y Revisa que los
documentos estén completos y sean correctos.
i(Los documentos son correctos y estan
completos?
En caso de no ser correctos o estar
4 incompletos:
Solicita a la persona a contratar que le entregue
los documentos faltantes y/o incorrectos.
Pasa el tiempo.
5 Recibe de la persona a contratar los documentos
que le fueron solicitados.
Continda con la actividad 3.
En caso de ser correctos o completos:
6 Elabora e integra el Expediente de personal del
trabajador con todos los documentos que
establece el Formato de requisitos y
documentos, y lo archiva de manera alfabética
temporal.
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Elabora el Contrato de Personal, en con la

Seccion de 7 . . . -

informaciéon contenida en los requisitos y
Recursos o .

documentos solicitados y revisa que este
Humanos

correcto.

(El Contrato de Personal es correcto?

8 En caso de no ser correcto:

Se realizan las correcciones al Contrato de
Personal y se imprime en dos tantos Revisa la
Seccién de Recursos Humanos que esté correcto y
con formato el Contrato de Personal.

ContinGa con la actividad niGmero 9.

En caso de ser correcto:
9 Se imprime Contrato de Personal en dos tantos y
se recaba firma del personal de nuevo ingreso.

Turna el Contrato de Personal al Jefe del

10 Departamento  Administrativo y  Direccion
General y recaba las firmas correspondientes.
Pasa el tiempo.

11 Recibe del Jefe del Departamento Administrativo
los contratos con las firmas correspondientes.

12 Entrega al trabajador copia del contrato firmado.

13 Integra el contrato original en el expediente de

personal y archiva de manera alfabética temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PERSONAL DE
ENTREGA Y NUEVO :|RMA/
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DOCUMENTOS
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EXPEDIENTE DE
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adelante
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Cr

RECIBE Y
REVISA
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DOCUMENTOS
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NUEVO
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RECIBE

DOCUMENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTRATACION DE PERSONA

1
- (ES CORRECTO

> EL CONTRATO NO | realiza / CORRECCIONES /
DE PERSONAL? >
CONTRATO DE
ELABORA E PERSONAL
INTEGRA
S
EXPEDIENTE DE PERSONAL DE
PERSONAL NUEVO
IMPRIME Y Rreradey
RECABA
\4 CONTRATO DE
PERSONAL / FIRMA /

ARCHIVA o

EXPEDIENTE DE

PERSONAL A\ 4 ]EFE DEL
\ 4
TURNA DEPARTAMENTO
A > ADMINISTRATIVO Y
DIRECTOR GENERAL
\4 CONTRATO DE
ELABORAY PERSONAL .
REVISA
CONTRATO DE
PERSONAL
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTRATACION DE PERSON

RECIBE
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|&——  DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CONTRATO DE
PERSONAL
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A 4
ENTREGA

PERSONAL DE

> NUEVO
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CONTRATO DE
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1T

A 4

INTEGRA'Y
ARCHIVA
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EXPEDIENTE DE
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ELABORACION DE CREDENCIALES OFICIALES

Procedimiento

Nombre: Elaboracion de Credenciales Oficiales.

Proveer al personal de la AVELI de una Credencial Oficial que

Objetivo: lo identifique como trabajador.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. La AVELI tiene la obligacion de otorgar la Credencial de Identificacion al
trabajador.

2. El trabajador debera registrar su firma en la Credencial de oficial para
acreditar su incorporacion a la AVELI.

3. Los trabajadores de la AVELI deberan portar en lugar visible la Credencial
oficial durante la jornada de trabajo.

4. La Credencial oficial sera valida s6lo si cuenta con la firma del Titular de
la AVELI que se encuentre vigente.

5. En caso de extravio de la Credencial oficial el trabajador procedera a
enviar un oficio firmado por su jefe inmediato a la Seccién de Recursos
Materiales para la reposicién y cobro del mismo.

Revis6 Autorizé
L.C: Luis Alberto

Martinez Maldonado

Fecha Elaboré
Elaboracién Autorizacién CPF. Elda Aimée
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CREDENCIALES OFICIALES

Actividad Descripcion

Elabora la lista del personal vigente y turna al

Seccion de 1 Responsable de la Seccién de Tecnologias de la
Recursos Informacion o la Seccién de Promoci6n Editorial
Humanos para que elabore las Credenciales de acuerdo al

Manual de Identidad.
Pasa Tiempo.

Recibe de manera econdémica por parte de la
2 Seccion de Tecnologias de la Informacién o la
Seccion de Promociéon Editorial, el archivo con el
disefio para elaborar las credenciales oficiales del
personal de la Academia.

Solicita al Responsable de la Seccién de Recursos
Materiales la realizacion de las Credenciales y
entrega el archivo para su realizacién.

Pasa el tiempo

Recibe las Credenciales del Personal de la
4 Academia y elabora oficio de entrega de las
mismas en original y copia para hacer entrega al
personal de la Academia

Pasa el tiempo
En caso de Reposicion o nueva elaboracion:

En caso de ser reposicién de credencial oficial:

5 . .
Solita al trabajador de manera verbal entregue un
oficio mediante el cual solicite la reposiciéon de su
credencial.

6 Recibe la Solicitud de reposicién de Credencial

con los datos proporcionado por el personal de
de la Academia.

ContintGa con la actividad 3.
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» En caso de ser credencial oficial nueva:
Seccion de 7 Escanea la fotografia del trabajador que se
Recursos encuentra en el expediente de personal.
Humanos

Verifica los datos personales del personal de
8 nuevo ingreso estén correctos.

Contintda con la actividad 3.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE CREDENCIALES OFICIALES

‘ INICIO ’

(REPOSICION O
y SECCION DE NUEVA- 1
ELABORA Y TECNOLOGIAS DE ELABORACION?
TURNA | > A INFORMACION Y T
SECCION DE
LISTA DE PROMOCION RECIBE Y ,
PERSONAL EDITORIAI | REPOSICION
VIGENTE ELABORA
OFICIO  DE SOLICITA
ENTREGA l— PERSONAL DE

LA AVELI

)
—
SOLICITUD DE
REPOSICION
\ 4
SECCION DE ARCHIVA

TECNOLOGIAS DE
RECIBE . v
4—— A INFORMACION Y
SECCION DE OFICIO  DE RECIBE
DISENO DE PROMOCION ENTREGA
FDITORIAI
CREDENCIALES \ 4 SOLICITUD DE
c REPOSICION

A 4

SOLICITAY SECCION DE // \ 4 SECCION DE
ENTREGA —» RECURSOS TURNA Y RECURSOS
MATERIALES —>
SOLICITA MATERIALES
DISENO DE
CREDENCIALES SOLICITUD DE
REPOSICION
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE CREDENCIALES OFICIALES

PERSONAL DE
ESCANEA NUEVO
INGRESO
A 4
VERIFICA

DATOS
PERSONALES
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RECEPCION, REVISION Y REGISTRO DEL GASTO PARA EL TRAMITE DE
PAGO

Procedimiento

Recepcion, revision y registro del gasto para el tramite de
pago.

Nombre:

Atender y registrar en tiempo y forma las solicitudes de pago
Objetivo: de las areas de la AVELI a través de la Seccion de Recursos
Financieros, en apego a la normatividad.

Frecuencia: Semanal.

Normas

1. Todos los tramites de pago que se realicen deberan estar amparados por
la solicitud de pago de la Seccion de Recursos Humanos y Seccién de
Recursos Materiales de la AVELI, por cualquiera de los siguientes
conceptos: pago directo a proveedores o funcionarios y empleados.

2. Cada solicitud de pago deberda acompaharse de la siguiente
documentacion:

e Para Solicitud de pago directo se debe incluir la Factura Original,
y es recomendable anexar el formato de Requerimiento de
materiales y/o servicios firmado por el titular del area y visto
bueno del Jefe del Departamento Administrativo, formato de
Orden de Servicio y/o pedido al proveedor, cotizacién, y en el
caso de tratarse de una compra por licitacién, el Acta del
Subcomité de Adquisiciones.

e Para Solicitud de pago de Némina se debe incluir la némina con
firmas de revisién y autorizacion.

e Para Solicitud de pago de impuestos y cuotas patronales, anexar
copia de la némina con firmas de revision y autorizacién.

3. Los Gastos sujetos a comprobar por concepto de viaticos, se tramitaran
con el Oficio de comision y el Calculo de viaticos previamente
autorizados por los Subdirectores y Director General ajustandose a las
tarifas autorizadas.
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10.

11

12.

Los Gastos sujetos a comprobar deberan registrarse con cargo al
comisionado.

Los comprobantes de gastos deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacién en su articulo 29-A 'y su
reglamento.

Los comprobantes de gasto se verifican en la pagina web del Sistema de
Administracion Tributaria (SAT) en el Mobdulo de Comprobantes
Fiscales/Verificaciobn de comprobantes fiscales impresos si se encuentran
registrados y aprobados por el SAT y que se reciben con el Responsable de
Recursos Financieros de la AVELI, para su registro y tramite de pago.

Los comprobantes sin requisitos fiscales deberan estar autorizados por el
Jefe del Departamento Administrativo Gnicamente, exclusivamente por
concepto de taxis y los comprendidos en el anexo 8 del Manual de
Viaticos.

La Solicitud de recursos sera rubricada por el Jefe del Departamento
Administrativo antes de cualquier tramite de afectacién presupuestal y
emisién de pago.

El registro contable del gasto debera ajustarse a lo dispuesto en el Manual
Clasificador por Objeto de Gasto emitido por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Todas las Ordenes de pago que se emitan deberan firmarse por los
responsables que se consignan en los respectivos campos de las mismas.

.Se entendera por SUAFOP al Sistema de Administracion Financiera para

Organismos Publicos Descentralizados, el cual es el sistema contable y
presupuestal otorgado y habilitado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacién (SEFIPLAN),que consta de Cuatro Moédulos: Presupuesto,
Cuantas por Pagar, Caja y Contabilidad.

El M6dulo de Cuentas por Pagar SUAFOP, emite la Orden de Pago y le
asigna un folio de 6 digitos de manera automatica, previa clasificacion por
tipo de gasto, éste debera ser: Pago Directo, inicia con PD-00000T1,
Sujeto a Comprobar SC-400001, Comprobaciéon de Sujetos CS-800001,
No afecta Presupuesto NP-200001 y adicionalmente, se debe especificar
la forma de Emision del Pago que puede ser: Programado y No
Programado.
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13.Las altas de beneficiarios en el SUAFOP deberan ser analizadas por la
Seccion de Recursos Financieros y se debera capturar primero apellidos y
después nombre del beneficiario.

14.Todas las operaciones bancarias deberan estar referenciadas por No. de
cheque y/o No. de traspaso electrénico.

Revisé Autorizé
L.C. Luis Alberto
Martinez

Maldonado

Fecha: Elaboré

Autorizacién

Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012

CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

H. Junta de Gobierno
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RECEPCION, REVISION Y REGISTRO DEL GASTO PARA EL TRAMITE DE
PAGO

Area Actividad Descripcion ‘

Recibe de la Seccion de Recursos Humanos y/o la
Seccion de Recursos Materiales la Solicitud de
pago en original junto con su documentacién
soporte y verifica que los comprobantes de
gastos cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos internos establecidos para su
tramite de pago.

Seccion de 1
Recursos
Financieros

¢Cumple con los requisitos?
1A . -
En caso de no cumplir con los requisitos:

Indica las observaciones y devuelve la Solicitud
de pago en original junto con su
documentacion soporte a la Secciéon de Recursos
Humanos y la Seccién de Recursos Materiales.

Pasa el tiempo.
ContintGa con la actividad 1.

En caso de cumplir con los requisitos:

Entrega copia del original de la Solicitud de
pago como acuse de recibo a la Seccion de
Recurso Humanos y/o la Seccién de Recursos
Materiales.

Verifica en el Médulo de Presupuesto del
SUAFOP si existe disponibilidad presupuestal.

¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?
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En caso de no contar con disponibilidad

Seccion de 3A presupuestal:
Recursos Registra en el Moédulo de Presupuesto del
Financieros SUAFOP, oficio de transferencia presupuestal

interna para asignar suficiencia presupuestal a la
partida correspondiente.

4 En caso de contar con disponibilidad
presupuestal:
Verifica en el SUAFOP si el beneficiario esta dado
de alta.

(Esta dado de alta en el SUAFOP?

En caso de no estar dado de alta en el

A SUAFOP:

Realiza el alta al beneficiario en el Modulo de
Cuentas por Pagar.
En caso de estar dado de alta en el SUAFOP:

3 Registra el compromiso de pago en el M6dulo de
Cuentas por Pagar del SUAFOP cada uno de los
comprobantes de gastos y emite la orden de
pago con folio que automaticamente asigna el
SUAFOP de acuerdo al tipo de gasto.

6

Turna la orden de pago con la documentacién
soporte original a la Jefatura del Departamento
Administrativo para continuar con el tramite de

pago.
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FIN DEL PROCESO

Se conecta con los procedimientos:
= Control de los Ingresos y Egresos del
Instituto de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes.

= Control y Registro de las afectaciones al
presupuesto.
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DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION, REVISION Y REGISTRO DEL GASTO PARA EL TRAMITE DE PAGO

@—» REGISTRA
VERIFICA > YEMITE

A\ 4

( ) COMPROBANTES
INICIO DISPONIBILIDAD DE CADA GASTO
EN MODULO DE SUAFOP

PRESUPUESTO N2
Y TRECURSOS
RECIBE Y HUMANOS Y
‘_
VERIFICA RECUROS
MATERIALES v
SOLICITUD ({CUENTA CON TURNA
DE PAGO DISPONIBILIDA REGISTRA
PRESUPUESTAL?
DOCUMENTOS TRANSFERENCIA ORDEN DE
SOPORTE PRESUPUESTAL PAGO SUAFOP
INTERNA
, SUAFOP DOCUMENTOS
CUMPLE CON SrEzEcCiJcr)zEODSE SOPORTE
“los éhé\%(éﬁv\; L HUMANOSY @—> VERIFICA
REQUISITOS RECUROS
FISCALES? MATERIALES

BENEFICIARIO
DADO DE
ALTA SUAFOP

SOLICITUD DE
PAGO

\4
‘ FIN ’

Sl

A 2

ENTREGA

DOCUMENTOS
SOPORTE

;BENEFICIARIO REGISTRA
ACUSE DE y— i
SOLICITUD DE — DADO DE
PAGO __— ALTA?
/

ALTA DE
BENEFICIARIO

CUENTA  POR
PAGAR SUAFOP

_>@ NO
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ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Procedimiento

Nombre: Elaboracion de Estados Financieros.

Analizar el registro de las operaciones financieras y contables,

Objetivo: realizadas durante el ejercicio mensual con los recursos

asignados a la AVELI, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Frecuencia: Mensual.

Normas

1.

La integridad y preparaciéon de los Estados Financieros se realizara con
base en los principios de Contabilidad Gubernamental, al Coédigo
Financiero, asi como en las normas, politicas y lineamientos establecidos
por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La contabilidad en la presentacion de las cifras contables es
responsabilidad del Departamento Administrativo.

Los Estados Financieros permitiran analizar el registro de operaciones
financieras, asi como control de los saldos de cuentas como deudores
diversos, sujetos a comprobar y cuentas por pagar, con la finalidad de
apoyar la toma de decisiones.

Para la emisién de Estados Financieros se debera utilizar el Sistema de
Administracion Financiera para Organismos Pablicos Descentralizados
SUAFOP, en cumplimiento del articulo 100 de los Lineamientos Generales
y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado vigentes.

Para el acceso al SUAFOP, se contaran con claves confidenciales para cada
uno de los cuatro médulos que conforman el sistema y estaran a cargo del
Jefe del Departamento Administrativo y la Seccion de Recursos
Financieros, quien opera el mismo.

La emision de los Estados Financieros se deberan emitir a través del
Moédulo de Contabilidad del SUAFOP, al igual que las Polizas
automatizadas, que comprenden los registros diarios de los médulos de
Cuentas por pagar, Presupuesto y Caja.
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6. El registro de operaciones debera corresponder al catalogo general de
cuentas de la Contabilidad Gubernamental que emite el SUAFOP,
proporcionado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

7. La informacion que comprenden los Estados Financieros que se emiten
mensualmente en el Médulo de Contabilidad del SUAFOP, debera
integrar el Balance General, Estado de los Ingresos y Egresos, Balanza
de Comprobacioén y Péliza Diario.

8. Los informes adicionales que se deben elaborar en Excel una vez que se
emiten los Estados Financieros son: Estado de Flujo de Efectivo,
Conciliacion del Subsidio otorgado por el Estado (previa conciliacion
con el reporte de subsidio que envia la SEFIPLAN), Conciliacién Bancaria,
Notas a los Estados Financieros y los reportes de Analisis de Antigliedad
de saldos de: Deudores Diversos, Sujetos a Comprobar y Cuentas por
Pagar.

9. Se debera elaborar un reporte de proveedores en Excel, que se integra a
los informes que se remiten a la SEFIPLAN con los Estados Financieros,
que debe contener los importes de compras mensuales y acumulados por
proveedor de bienes y servicios prestados a la AVELI, esto con apoyo de la
emision del Reporte por Unidad Presupuestal que se emite del Médulo
de Cuentas por Pagar del SUAFOP.

Autorizé

Revis6
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Elaboré
CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Fecha

Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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Genera el Médulo de Contabilidad del SUAFOP,
la apertura del periodo, por el mes en que se
realizan los registros.

Seccion de 1
Recursos

Financieros
Captura las operaciones realizadas en el Médulo

2 de Cuentas por Pagar, Caja y Presupuesto del
SUAFOP.

Ingresa al Sistema Moédulo de Contabilidad del
SUAFOP y genera pélizas automatizadas diarias.

Pasa el tiempo.

Emite en el M6dulo de Contabilidad del SUAFOP,
y en el apartado de reportes Balanza de
Comprobaciéon Nivel 4, Balance General Nivel
4 y Estado de Ingresos y Egresos Nivel 4y 5.

Analiza las cifras y saldos en la Balanza de
Comprobacién, el Balance General y el Estado
de Ingresos y Gastos.

(Estan correctas las cifras?

En caso de que las cifras no estén correctas:
Ingresa al Sistema Moédulo de Contabilidad del
SUAFOP y elabora Péliza de ajuste y/o corrige
en Orden de Pago por la inconsistencia y la
emite en un tanto.

5A

ContintGa con la actividad 7.

En caso de que las cifras estén correctas:

6 Analiza las partidas mas relevantes de acuerdo al
monto ejercido en el mes en la Balanza de
Comprobacién Nivel 4, para explicar la
representatividad de los saldos.

Ingresa al Programa Word y Excel, y elabora las
Notas a los Estados Financieros, Estado de
Flujo de Efectivo, Conciliacion del Subsidio
otorgado ...
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por el Estado, reportes de analisis de

Seccion de 7 - .
antigliedad de saldos de Deudores Diversos,
Recursos .
. . Sujetos a Comprobar y Cuentas por Pagar y el
Financieros I
Reporte de Proveedores, que indiquen la
justificacion de la obtencién y aplicaciéon de
recursos y las emita en dos tantos.
8 Obtiene del archivo cronolégico temporal la
Conciliacion Bancaria en dos tantos para
integrarla a la informacion financiera mensual.
9 Informa y entrega al Jefe del Departamento

Administrativo para su revision y autorizacion de
los documentos siguientes:
= Balanza de Comprobacién Nivel 4,
= Balance General Nivel 4,
= Estado de los Ingresos y Gastos Nivel 4y
51
= [Informe de Avance Presupuestal por
Unidad Presupuestal Concentrado al
mes correspondiente,
= Notas a los Estados Financieros,
= Estado de Flujo de Efectivo,
= Conciliacién Bancaria
* Conciliacién al Subsidio Otorgado por
el Estado,
= Reportes de analisis de antigliedad de
saldos de: Deudores Diversos, Sujetos a
Comprobar y Cuentas por Pagar.
= Reportes de proveedores.

Pasa el tiempo.
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Recibe e integra en dos documentos que se
denominan Estados Financieros, los Reportes de
la Balanza de Comprobacion, el Balance
General, el Estado de los Ingresos y Egresos,
Informe de Avance Presupuestal por Unidad
Presupuestal Concentrado al mes
correspondiente, las Notas a los Estados
Financieros, Estado de Flujo de Efectivo,
Conciliaciéon del Subsidio otorgado por el
Estado, reportes de analisis de antigiiedad de
saldos de Deudores Diversos, Sujetos a
Comprobar y Cuentas por Pagar, el reporte de
proveedores y Conciliacion Bancaria....

Seccion de 10
Recursos
Financieros

Firma la informaciéon financiera y obtiene las
firmas del Jefe del Departamento Administrativo y
el Director General de la Academia para la
autorizacion de los Estados Financieros en dos
tantos.

11

12 Fotocopia en dos tantos los Estados Financieros.

Elabora oficio y envia cuatro tantos de los Estados
Financieros a la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion los primeros diez dias de cada mes y
un tanto queda en poder de la AVELI.

13

Archiva de manera cronolégica permanente el
acuse de oficio original y dos tantos delos
Estados Financieros en original y copia.

14

15 Realiza el cierre mensual en los Modulos de
Contabilidad y Presupuesto del SUAFOP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Procedimiento

Nombre: Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

Verificar que los registros de ingresos y retiros de la cuenta de
bancos registrados en el Sistema Unico de Administracion

Obijetivo: Financiera de Organismos Publicos (SUAFOP) concilien con
los movimientos registrados en el Estado de cuenta mensual
emitido por el banco.

Frecuencia: Mensual.

Normas

1. El SUAFOP sera el sistema a través del cual se registran los depésitos,
cheques, transferencias electrénicas bancarias y comisiones, y
bonificaciones bancarias.

2. Todo depésito o retiro de recursos en las cuentas bancarias debera ser
registrado en el SUAFOP para su conciliacion mensual contra los Estados
de Cuenta emitidos por el banco.

3. Los Estados de Cuenta del banco se reciben mensualmente dentro de los
primeros tres dias habiles de cada mes para integrar la Conciliacion
Bancaria.

4. La Conciliacion bancaria la elabora la Seccién de Recursos Financieros, la
revisa el Jefe del Departamento Administrativo y contara con la
autorizacion del Director General.

5. La Conciliaciéon Bancaria se realiza dependiendo el nimero de cuentas
con que cuente la AVELI.

6. Los anexos que forman parte de la conciliacién bancaria se elabora en
archivo de Excel y son: auxiliar en bancos, reporte de partidas en
circulaciéon y conciliaciéon bancaria.

Fecha Autorizé

L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Actividad Descripcion
. Recibe de la Institucion bancaria el Estado de
Secci6on de 1 ..
cuenta mensual en original.
Recursos
Financieros - i

2 Elabora el Auxiliar de bancos mensual original
en el que se detalla los registros bancarios.
Verifica el registro de movimientos contables en

3 el Auxiliar de bancos mensual contra el registro
de movimientos del Estado de cuenta mensual en
original.
¢ Existen cargos en conciliacion?

3A En caso de existir cargos en conciliacion:
Elabora a través del programa Excel, la
Conciliacion Bancaria con base en el Auxiliar de
Bancos mensual y el Estado de Cuenta mensual.
Conecta con el punto 7.

4 En caso de ser cargos no correspondidos para

conciliar con el banco:
Elabora el Oficio de solicitud de aclaracién en
original y copia para solicitar al banco Ia
aclaracion y/o correccion de los cargos no
correspondidos, y recaba firma del Jefe del
Departamento Administrativo.

5 Envia Oficio de solicitud de aclaracion de los
cargos no correspondidos en original a la
institucion bancaria 'y archiva la copia como
acuse de recibe de manera cronolégica temporal.
Pasa el tiempo.
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Seccién de 6 Recibe de la institucion bancaria el Aviso de
Recursos movimiento o aclaracion de los cargos no
Financieros correspondidos en original y realiza el ajuste a

dichos cargos.

Contintda con la actividad 3A.

Recaba firma del Jefe del Departamento
Administrativo y del Director General.

Integra en original a los Estados Financieros con
los Documentos siguientes:

v' Estado de cuenta mensual, emitido por
el banco.
Auxiliar de bancos mensual.
Conciliacion bancaria y reporte de
partidas en conciliacion.

v
v

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
=  Elaboracién de Estados Financieros.
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TRAMITE DE GASTOS POR CONCEPTO DE VIATICOS

Procedimiento

Nombre: Tramite de Gastos por concepto de Viaticos.

Elaborar y atender con oportunidad las solicitudes de tramite
Obijetivo: de gastos de viaticos por comisiones oficiales del personal de
las diferentes areas de la Academia.

Frecuencia: Periddica.

Normas

1. El pago de viaticos y gastos de viaje debera ajustarse a las politicas y
tarifas del Manual de Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y
Pasajes.

2. Para otorgar y comprobar recursos al personal para el desempefio de
comisiones oficiales se debe requisitar los formatos de: Oficio de
Comision, Calculo de Viaticos, Registro Unico de Comisiones al
Personal y Reporte de Actividades.

3. La documentacién soporte de la comisién efectuada se integra por: Oficio
de comisiéon, Calculo de Viaticos, Registro Unico de Comisiones al
Personal, Reporte de Actividades y Comprobantes de Gastos.

4. ElI Jefe del Departamento Administrativo debera emitir un recibo
provisional de caja por las diferentes que resulten a favor de la Academia
por las comisiones efectuadas.

5. El personal comisionado tendra tres dias habiles para la comprobaciéon de
sus viaticos de acuerdo al Manual de Politicas para el Tramite y Control
de Viaticos y Pasajes.

6. Los comprobantes de gastos deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacién en su Articulo 29-A y su
reglamento.

7. Los comprobantes de gastos se verificaran en la pagina web del Sistema
de Administracion Tributaria en el M6dulo de Comprobantes Fiscales /
Verificacion de Comprobantes Fiscales Impresos si se encuentran
registrados y aprobados por el SAT y que se reciben de las areas de la
AVELI, para su registro y tramite de pago.
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8. Los comprobantes sin requisitos fiscales deberan ser autorizados por el
Director General y/o el Jefe del Departamento Administrativo Gnicamente,
por los que son por concepto de: Taxis y los comprendidos en el Anexo 8
del Manual de Viaticos.

9. La solicitud de recursos sera rubricada por el Jefe el Departamento
Administrativo antes de cualquier tramite de afectacion presupuestal y
emisién de pago.

Revis6 Autorizé
L.C: Luis Alberto

Martinez Maldonado

Elaboré
CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Fecha
Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE GASTOS POR CONCEPTO DE VIATICOS

Actividad Descripcion
o Recibe verbalmente solicitud de apoyo de las
Secciéon de 1 . . . L
areas de trabajo para realizar una comisién
Recursos o
. . oficial.
Financieros
Verifica nivel del personal que sale de comisién y

2 o
zona de la comision de acuerdo al Manual de
Viaticos.

3 Realiza Oficio de Comision y Calculo de
Viaticos en original y copia de acuerdo a la tarifa
del Manual de Viaticos y recaba firma de
autorizacion del Director General y/o titular del
area.

4 Entrega Formatos de Oficio de Comisidon y
Calculo de Viaticos en dos tantos al Jefe del
Departamento Administrativo para continuar con
el Tramite de Pago.

5 Archiva de manera cronol6gica temporal copia de
oficio de comision y calculo de viaticos.

Pasa el tiempo.

6 Recibe la Comprobaciéon de Gastos e Informe
de Actividades de la comision en original por
parte del personal comisionado.

Obtiene del archivo cronolégico temporal copia

7 del Oficio de Comision y Calculo de Viaticos
del comisionado.

3 Verifica que las comprobaciones de gasto sean
originales, y cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos internos establecidos.
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¢Las comprobaciones cumplen con los requisitos

Seccion de fiscales y administrativos?
Recursos
Financieros En caso de que no cumplan:
8A Regresan comprobantes de gasto al comisionado
y menciona los motivos de su devolucién.
Conecta con el punto 9.
9 En caso de cumplan:
Confronta los recursos recibidos en el Calculo de
viaticos contra los Gastos comprobados.
¢Los gastos comprobados coinciden con los
recursos entregados?
9A En caso de que no sean iguales:
Solicita al empleado le entregue la diferencia que
no pudo comprobar mediante facturas a la
Seccion de Recursos Financieros.
9AT Recibe del personal comisionado copia del recibo

provisional de caja y lo anexa a la documentacién
de comprobacion de gastos e informe de
actividades de la comision.

Requisita el formato de Registro Unico de
10 Comisiones al Personal en original, con respecto
al Calculo de Viaticos y a los comprobantes de
gastos del viatico.

Integra la Documentacion Soporte de |la
comision del personal comisionado en original y
registra en el SUAFOP para su registro
presupuestal y contable.

11

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
Recepcion, revision y registro del gasto para
tramite de pago.
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ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

Procedimiento

Objetivo:

Nombre: Elaboraciéon del Programa Anual de Adquisiciones.

Llevar a cabo la planeacion de las acciones que permitan
calendarizar los procesos de adquisiciones, con el objeto de
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad durante el ejercicio fiscal.

Frecuencia: Anual.

Normas

1.

Sera responsabilidad de la Seccion de Recursos Materiales para la
presupuestacion del Programa Anual de Adquisiciones, considerar
elementos reales de valoracion determinados en el Listado de precios
unitarios.

El Listado de precios unitarios de articulos presupuestados debe
considerar el porcentaje de inflacion que determine la Secretaria de
Finanzas y Planeacion en los Lineamientos de Programacion y
Presupuestacion, y cuando no exista presupuesto de referencia tomar en
consideracion los Gltimos presupuestos de entrada al almacén.

El Programa Anual de Adquisiciones, debe sujetarse al presupuesto de
gasto corriente autorizado para cubrir los objetivos institucionales.

Para la integracion del Programa Anual de Adquisiciones se deben
considerar los requerimientos de las unidades presupuestales de la
Academia, asi como el historial de consumo del ejercicio anterior
proporcionando en original por la Seccién de Recursos Materiales, mismos
que seran concentrados de acuerdo a las partidas del Clasificador del
Objeto del Gasto del Gobierno del Estado.

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debe
ser integrado y entregado a la Secretaria de Finanzas y Planeacion a mas
tardar la primera quincena de marzo de cada ejercicio fiscal, para la
consolidacion en el Poder Ejecutivo y Publicado en la Gaceta Oficial del
Estado. De conformidad con los Articulos 187 Fraccion Vy 214 del Codi
go Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y los articulos
10, 15, 16 y 17 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz...
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5. ...de Ignacio de la Llave y debera incluir el Programa Anual de Licitaciones
Pablicas y Simplificadas de la Academia Veracruzana de las Lenguas

Indigenas.

Autorizé

Fecha
Elaboracién Autorizacién CPF. Elda Aimée
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez

L.C: Luis Alberto

Martinez Maldonado H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

Area

Actividad

Descripcion

Seccion de
Recursos
Materiales

Actualiza el listado de partidas autorizadas en el
Proyecto de Presupuesto de Egresos para elaborar
el Programa Anual de Adquisiciones.

Obtiene del archivo cronolégico temporal el
Expediente de Licitaciones Publicas,
Simplificadas y de Adjudicacion Directa,
actualiza los costos y determina los materiales y
servicios necesarios, con la estimacion de
cantidades o voliamenes, considerando los
requerimientos de los Programas de Trabajo, de
las diferentes areas asi como los periodos
aproximados de compra o contratacién.

Concentra la informacion, reflejando el detalle de
articulos por partida presupuestal y emite en dos
tantos el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Acuerda con el Jefe del Departamento
Administrativo y obtiene firma de autorizacion
del  Proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones y Servicios.

Turna al Jefe del Departamento Administrativo un
tanto del Programa Anual de Adquisiciones para
que se integre al Proyecto de Presupuesto de la
Academia y archiva un tanto, de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
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Obtiene del archivo cronolégico temporal el
Programa Anual de Adquisiciones y Servicios en
original, y verifica a detalle las partidas
correspondientes en el Presupuesto Autorizado.

Seccion de 6
Recursos
Materiales

¢Coinciden las partidas del Programa Anual de
Adquisiciones con el Presupuestos Autorizado?

Si las partidas del Programa Anual de
Adquisiciones no coinciden con el Presupuesto
Autorizado:

Realiza la reprogramacioén de los montos y ajusta
los requerimientos de materiales y servicios,
conforme al Presupuesto Autorizado que permita
dar cumplimiento a los Indicadores de Gestion y
Actividades del POA y turna a la Seccion de
Recursos Financieros las modificaciones.

6A

ContintGa con la actividad 7.

Si las partidas del Programa Anual de
Adquisiciones coinciden con el Presupuesto
Autorizado:

Integra expediente: con el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el
Programa Anual de Licitaciones Publicas y
Simplificadas y Archiva de manera cronolégica
temporal.

Pasa el tiempo.

Envia copia del Programa de Adquisiciones y
oficio en original y copia a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion para su publicacion.
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» ),
comeme, e \

Obtiene del archivo cronolégico temporal el

Seccion de 9 .

! Programa Anual de Adquisiciones y presenta
Recursos o "
Materiales para su autorizacion del subcomité de

Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacion de Bienes al Programa Anual de
Adquisiciones y oficio en el que fue entregado a
la SEFIPLAN.

10 Archiva acuse del Programa Anual de
Adquisiciones de manera cronoloégica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

‘ INICIO ’
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\ 4
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\ 4
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2T

\ 4
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PROGRAMA
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A 4

INTEGRA

JEFE DEL
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ADMINISTRATIVO
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PRESUPUESTO
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PROGRAMA
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PROGRAMA ANUAL DE
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N|
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A 4
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Y
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MODIFICACIONES
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Indigenas

SERVICIOS

PUBLICAS Y

\ 4
ARCHIVA
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ARRENDAMIENTO Y

PROGRAMA ANUAL
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SIMPLIFICADAS

PROGRAMAS
ANUALES

{

ENVIA

—>

SECRETARIA DE
FINANZAS Y
PLANEACION

ANUAL DE
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PROGRAMA BIENES
ANUAL DE
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR

Procedimiento

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque

Nombre: Vehicular.
.. Mantener en buen estado los vehiculos oficiales de la

Obijetivo: .

Academia.

Frecuencia: Eventual.

Normas

1. La solicitud para el mantenimiento preventivo y/o correctivo debera
hacerla por escrito la Seccion de Recursos Materiales responsable de
salvaguardar los vehiculos.

2. Es responsabilidad del altimo conductor reportar cualquier anomalia que
se presente en cualquiera de las unidades durante el tiempo que le fue
asignada.

3. La Seccién de Recursos Materiales se hara cargo de mantener limpia la
unidad vehicular, asi como realizar la revisién precautoria diaria de la
unidad asignada, como es la revisién de niveles de agua, aceites y frenos.

4. Cuando no sea posible efectuar varias cotizaciones debido a la gravedad
y/o urgencia de las reparaciones, el Jefe del Departamento Administrativo
autorizara las acciones correspondientes.

Autorizé

Revisé
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Elaboré
CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Fecha

Autorizaciéon
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR ‘

Area Actividad Descripcion ‘

Elabora y acuerda con el Jefe del Departamento
Administrativo el Programa de Mantenimiento
Preventivo en original del Parque Vehicular
Oficial.

Seccion de 1
Recursos
Materiales

Archiva el Programa de Mantenimiento
Preventivo de manera cronol6égica permanente
en la carpeta de Recursos Materiales.

Pasa el tiempo.

Consulta y  verifica el Programa de
Mantenimiento Preventivo con las fechas
establecidas para realizar los Servicios de
mantenimiento del Parque Vehicular Oficial.

Elabora y firma el Requerimiento de materiales
y/o servicios en original del Vehiculo Oficial y
recaba firma de autorizacion del Jefe del
Departamento Administrativo.

Solicita via telefénica al taller externo cotizacién
por servicio de mantenimiento preventivo a
Vehiculo Oficial.

Pasa el tiempo.

Recibe cotizaciéon del taller, elabora cuadro
comparativo de las cotizaciones recibidas y
determina el taller al que se asignara el servicio.

Elabora Orden de servicio y/o Pedido al
Proveedor en original y una copia, firma y recaba
autorizacion del Jefe del Departamento
Administrativo.
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Seccién de Pasa el tiempo.
Recursos . . C
o Remite al taller externo el Vehiculo Oficial junto
Materiales 8 - . . .
con el original y copia de la Orden de Servicio
y/o Pedido al Proveedor para que efectle el
servicio de mantenimiento.

9 Recibe acuse original de la Orden de Servicio
y/o Pedido al Proveedor y archiva de manera
cronolégica temporal en la Carpeta de Ordenes
de Servicio y/o Reparacion.

Pasa el tiempo.

10 Recibe del taller externo la Factura en original y
verifica que los datos de la factura coincidan con
la cotizacion.

;Son correctos los datos de la Factura?
En caso de coincidir los datos:

10A . - .
Elabora Solicitud de pago en original y copia,
recaba la firma del Jefe del Departamento
Administrativo y anexa fotocopia la factura.

Pasa el tiempo.
Continta con la actividad 10.
En caso de coincidir los datos:

11 . o .
Elabora solicitud de pago en original y copia,
fotocopia la factura y recaba la firma del Jefe del
Departamento Administrativo.
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Obtiene de la Carpeta de Recursos Materiales la
Solicitud de pago, la Factura en original, copia
de la Orden de servicio y/o pedido al
proveedor y el formato de Requerimientos de
materiales y/o servicios en copia, el cuadro
comparativo que se encuentran archivados, y
turna en calidad de préstamo a la Seccién de
Recursos Financieros para continuar con el
tramite de pago.

Seccion de 12
Recursos
Materiales

Recibe y archiva de manera cronolégica temporal
13 - -
el acuse original de la Solicitud de pago.

Pasa el tiempo

Recibe el vehiculo del taller externo y obtiene del
archivo cronolégico temporal la original de la
Orden de servicio y verifica que se haya
realizado el mantenimiento correspondiente.

14

(Existe alguna falla o servicio no realizado en el
vehiculo?

Si existen fallas o servicio pendiente:
14A Devuelve el vehiculo al taller para que realice los
ajustes necesarios.

Pasa el tiempo.
Contintda con la actividad 14.

Si no existen fallas ni servicios pendientes:

15 Recibe el vehiculo y actualiza la bitacora
correspondiente.
Pasas el tiempo
Verifica que se este cumpliendo con el calendario
16 del Programa de Mantenimiento Preventivo.
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. Continta con la Actividad 4.
Seccion de

Recursos
Materiales

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
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CONTROL DE ENTRADA DE LOS MATERIALES DE CONSUMO

Procedimiento

Nombre: Control de entrada de los materiales de consumo.

Controlar los suministros de bienes de consumo acorde a las

Objetivo: . L . .
] necesidades de operacion de las areas de la Academia.

Frecuencia: Diario.

Normas

1. El responsable de la Secciéon de Recursos Materiales debera elaborar la
requisicion de materiales de consumo y entregarla al Jefe del
Departamento Administrativo.

2. La recepcion de los materiales de consumo se llevara a cabo de lunes a
viernes dentro del horario habitual y conforme a las especificaciones del
pedido.

3. La entrada al Almacén de los materiales de consumo sera por
Adquisicion, Donativo y Devoluciones de las Areas usuarias.

4. Todos los materiales de consumo entraran a la Academia a través de la
Seccion de Recursos Materiales, con excepcion de aquellos que sean
adquiridos como compras menores y se efectien a través de pago en
efectivo.

5. Se aceptan materiales de consumo por devolucién de las areas usuarias de
la Academia, debiendo explicar las causas o motivos de dicha devolucion.

6. Para la recepcion de los materiales de consumo, el proveedor debera
presentar copia del pedido, original de la factura o remisién de la Seccién
de Recursos Materiales.

7. La Seccion de Recursos Materiales sera la responsable de llevar a cabo el
expediente de las entradas y salidas que se lleven a cabo.

Fecha Autorizé

CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Autorizacién
Mayo 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ENTRADA DE LOS MATERIALES DE CONSUMO

Area Actividad Descripcion

Elabora la Requisicion de los materiales de
consumo en original que permanecen fuera del
stock de almacén y la turna al Jefe del
Departamento Administrativo.

Seccion de 1
Recursos
Materiales

Recibe la Requisicion de los materiales de
consumo, revisada y autorizada por el Jefe del
Departamento Administrativo, una vez que éstos
han sido cotizados por los proveedores
correspondientes e informa de la fecha de
recepcion.

Pasa el tiempo.

Recibe los materiales de consumo por parte del
proveedor, verifica que los datos de la factura o
remision de nota en original (tales como
nombre, RFC, domicilio, fecha de expedicion,
vigencia de la factura, cédula fiscal del proveedor
y folio), y coteja dichos bienes con lo descrito en
la factura o remisién y pedido.

(Coincide lo solicitado con lo recibido?

En caso de no coincidir:

Solicita al proveedor la entrega total del material
pactado de acuerdo a las especificaciones y
cantidades acordadas en la requisicion de
materiales de consumo realizado y le devuelve
la factura en original y copia asi como los
materiales de consumo y archiva la requisicion
de materiales de consumo en copia de manera
cronolégica temporal.

3A

Pasa el tiempo.
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. Continda con la activada namero 3.

Seccion de

Recursos En caso de coincidir:
Materiales 4 Recibe los materiales, firma y/o sella la factura o

remision de nota en original y copia, y entrega
la copia correspondiente al proveedor.

Fotocopia la Factura original en un tanto, archiva
5 en la Carpeta de Recursos Materiales, y turna la
Factura original para la programacién de pago.

Captura la entrada de los materiales en el archivo
en Excel entradas y salidas o control de Almacén
en base a los materiales de consumo adquiridos,
indicados en la copia de la factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
Recepcion, Revision y Registro del gasto para el
tramite de pago.
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CONTROL DE SALIDA DE LOS MATERIALES DE CONSUMO

Procedimiento

Nombre: Control de salida de los materiales de consumo.

Controlar los suministros de bienes de consumo acorde a las

Objetivo: necesidades de operacion de las areas de la AVELI.

Frecuencia: Diario.

Normas

1. Toda salida de materiales de consumo se debera realizar a través de una
requisicion por parte del area usuaria, la cual debera estar firmada por el
jede area de la misma.

2. Larecepcion de las requisiciones de las areas usuarias se realizara de lunes
a viernes en dias y horario habiles.

3. Sera responsabilidad de la Seccion de Recursos Materiales de consumo de
acuerdo a los niveles maximos y minimos que hayan sido establecidos a
efecto de recabar la firma de recibido por el area usuaria.

4. La Seccién de Recursos Materiales debera remitir mensualmente al Jefe del
Departamento Administrativo un concentrado de salidas costeadas de los
materiales de consumo.

5. La Secciéon de Recursos Materiales sera la responsable de llevar el
expediente de las salidas mensuales de estos materiales.

Fecha Elaboré
Elaboracién Autorizacién CPF. Elda Aimée
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez

Revis6
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Autorizé

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE SALIDA DE LOS MATERIALES DE CONSUMO

Area

Actividad

Seccion de
Recursos
Materiales

2A

Descripcion

Recibe solicitud de materiales en original de las
areas usuarias de la Academia.

Coteja la solicitud de materiales de las areas
usuarias con las existencias en el almacén.

(Existen los materiales solicitados en almacén?

En caso de no contar con los materiales:

Elabora requisicion de materiales de consumo en
original.

Contintda con la actividad 3.

En caso de contar con los materiales:
Surte los materiales de consumo y recaba firma
por parte de las areas usuarias que los recibieron
en la solicitud de materiales original.

Registra en el archivo de Excel la salida del
material

Archiva solicitud de materiales original en la
carpeta de Recursos Materiales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre: Actualizacion de resguardo de bienes muebles.

Normas

Elaboracién
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ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES

Procedimiento

Controlar la asignacién de los bienes muebles con base en los
movimientos de personal y condiciones fisicas del mobiliario,

Objetivo: equipo y vehiculos para mantener actualizado el control de
inventarios de la AVELI.
Frecuencia: Eventual.

Con fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles, en su Articulo 86,
debera realizar la revision de asignacion de los bienes muebles para
actualizar el inventario y los resguardos correspondientes.

Los bienes muebles que correspondan a la AVELI, sin excepciéon deberan
registrar nGmero de inventario y contar con el Resguardo que permitira
asignar e indicar la responsabilidad que de un bien corresponde al
usuario.

La custodia o resguardo de bienes muebles representa la responsabilidad
de conservar y mantener en perfecto estado los bienes asignados, en caso
contrario debera exigirse su reposicion y resarcimiento del dafio o
perjuicio independiente de las sanciones que se dispongan.

Los Resguardos de bienes muebles deberan mantenerse actualizados y
con el registro de las caracteristicas y condiciones fisicas de los bienes, asi
como indicar los datos generales del resguardatario y area de adscripcion.

La actualizacion de Resguardos debera registrarse en el sistema de
inventarios.

En el caso de actualizacion de Resguardos, los registros anteriores
deberan cancelarse.

Mensualmente debera corroborar en la lista de movimientos de altas,
bajas o cambios de personal que emite la Seccion de Recursos Humanos,
las actualizaciones de Resguardos.

Elaboré Autorizé
CPF. Elda Aimée

Pérez Cortez

Fecha

Autorizaciéon
Octubre 2012

L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES

Area Actividad Descripcion
. Recibe verbalmente del Jefe del Departamento
Secci6on de 1 iy . . .
Administrativo, de los usuarios o de las areas, la
Recursos - o
. solicitud para actualizacién de resguardos.
Materiales
(Cual es el motivo de la actualizacién?

1A En caso de ser actualizacion de resquardo por
cambio de usuario:

Verifica fisicamente en el area de trabajo los
cambios de bienes muebles que habran de
realizarse.

Continda con la actividad 4.

2 En caso de ser actualizacién de resquardo por
baja de personal:

Recibe del usuario en original la Solicitud de
Liberacion de Adeudos de bienes muebles.
Verifica fisicamente en el area de trabajo los

3 . . .
cambios de bienes muebles que habran de
realizarse.

4 Elabora y recaba firma del usuario en el formato
de Liberacion de Adeudos en original.

Entrega al usuario la Liberacion de Adeudos en

S original y archiva copia en el archivo cronolégico
temporal.

6 Solicita de manera verbal y recibe del responsable
de area de trabajo el nombre del usuario que sera
responsable de los bienes muebles.

7 Accede al sistema de inventarios y emite el
resguardo individual en dos tantos, y actualiza la
informacion en el Sistema.

Recaba firma del usuario en el resguardo

8 o
individual en dos tantos.
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» Entrega al usuario de los bienes el resguardo
Seccion de 9 individual en un tanto y archiva de manera
Recursos cronolégica permanente el segundo tanto del
Materiales mismo documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO P RECIBE [¢—— DEPARTAMENTO » CAPTURA
ADMINISTRATIVO
SOLICITUD DE SISTEMA DE
v LIBERACION DE INVENTARIOS
JEFE DEL RESGUARDO DE BIENES
RECIBE  |[¢—— DEPARTAMENTO MUEBLES
ADMINISTRATIVO
SOLICITUD DE VERBAL v v
ACTUALIZACION / I VERIFICA
DE RESGUARDOS EMITE
v [::] RESGUARDO
ﬁ DE BIEN
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) BAJA DE
({MOTIVO DE,LA PERSONAL
ACTUALIZACION? ELABORA Y
<————4 : ) \4
RECABA
ACTUALIZA NUEVO
SOLICITUD DE RESPONSABLE
LIBERACION DE
CAMBIO DE RESGUARDO SISTEMA DE
USUARIO 0-C INVENTARIOS
DE BIENES
MUEBLES
VERIFICA v
ENTREGA Y \ 4
[ ] BIENES ARCHIVA RECABA Y /FIRMA/
L A
=1 MUEBLES SOLICITUD DE ’ ENTREGA
Z———\ LIBERACION DE C
RESGUARDO RESGUARDO
c DE BIEN
MUEBLE
"'I’ A 4
RESPONSABLE
SOLICITA . A 4
—> DE AREA
FIN
SOLICITUD DE NUEVO
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LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS

Procedimiento

Nombre: Levantamiento fisico de inventarios.

Detectar la existencia de faltantes de papeleria, libros y bienes

Obijetivo: . s . h
muebles y esclarecer la situacion de ausencia de los mismos.

Frecuencia: Semestral.

Normas

1. La Seccion de Recursos Materiales sera la responsable de programar y
llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de papeleria, libros y
bienes muebles.

2. La Seccioén de Recursos Financieros debera verificar que los archivos, los
oficios u 6rdenes de reparacion se encuentren presentes al momento de la
toma de inventario y se justifique el faltante.

3. La Seccién de Recursos Materiales sera la encargada de vigilar y controlar
que los activos y bienes propiedad de la Academia, que sean mayores a
quince salarios minimos, estén registrados en el sistema de inventarios se
ha disefiado para tal efecto.

4. Cada activo debera contar con un resguardo firmado por el usuario
responsable de su uso, mediante el cual se responsabiliza del adecuado
manejo y aprovechamiento del bien asignado.

5. Todos los activos propiedad de la AVELI deberan contar con una etiqueta
o una marca de identificacion para facilitar la toma fisica del Inventario, la
cual sera revisada, actualizada y/o sustituida segin requiera.

6. La inexistencia de activos no justificada tendra como consecuencia que el
usuario responsable del resguardo cubra por cuenta propia o mediante
descuentos en ndmina los faltantes y equipos, accesorios y herramientas o
en su caso comprar el bien para que sea repuesto con otro de las mismas
caracteristicas.

Autorizé

Revis6
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Fecha Elaboré
Elaboracién Autorizacién CPF. Elda Aimée
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez

H. Junta de Gobierno
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Normas

7. El Responsable de la Seccion de Recursos Materiales, al concluir la revision
del inventario, deberé presentar al Jefe del Departamento Administrativo
el informe de resultados.

8. La Seccion de Recursos Materiales debera dar de baja temporal el bien
cuando se trate de un faltante por extravio o robo, dando un periodo de
tres afos para su recuperacion o baja definitiva.

(s

9. El usuario del bien podra justificar la falta del bien ante La Seccion de
Recursos Materiales, cuando el bien no se encuentre en reparacion y sin
que medie mala fe, por las siguientes causas:

e Extravio del bien: en éste caso el usuario deberad reportar la
situacién a la Seccion de Recursos Materiales para proceder al
levantamiento del Acta Administrativa de extravio ante el Jefe del
Departamento Administrativo y la Seccién de Recursos Financieros.

e Robo del bien: el usuario debera denunciar el hecho ante la
Agencia del Ministerio Pablico en turno.

Autorizé

Fecha

L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién

Mayo 2012 H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS

Actividad Descripcion

Recibe del Jefe del Departamento Administrativo
instruccién verbal para elaborar el programa de
inventario

Seccion de 1
Recursos
Materiales

Elabora y emite el Programa de inventario en
original y copia y lo turna como sigue.

* Original: para el Jefe del Departamento
Administrativo.

* Copia: para la Seccion de Recursos
Materiales.

Recibe instrucciéon verbal de parte del Jefe del
Departamento Administrativo para llevar a cabo
el levantamiento fisico de inventario segin el
Programa de inventario.

4 Elabora oficio de solicitud de impresion en
original y copia donde solicita la impresion de las
etiquetas a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Recaba firma del Jefe del Departamento
Administrativo del oficio de solicitud de
impresion de etiquetas.

Turna el oficio solicitud de impresién en original y
copia de la impresién de las etiquetas a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Archiva copia del oficio de solicitud de impresion
de etiquetas en la Carpeta de control de oficios

de Recursos Materiales de manera cronolégica.

Pasa el tiempo.
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Recibe de la Secretaria de Finanzas y Planeacion

Seccion de 8 las etiquetas de identificacion de los bienes
Recursos muebles.
Materiales

Realiza la toma fisica de inventario de todas las
9 areas de la AVELI, coloca en todos los bienes las
etiquetas y registra los bienes inventariados en el
Listado de inventario.

Determina si existen diferencias entre lo que

1 : - L
0 existe fisicamente y lo que aparece teéricamente
en el listado de inventario.
(Existen faltantes de bienes muebles?
En caso de no existir:
10A Actualiza el inventario en el archivo en programa

de Excel.
ContintGa con la actividad nimero 15

En caso de existir:

11 Elabora y emite en original el listado de faltantes
de todos los bienes que no hayan sido localizados
durante la toma fisica de inventario.

Acude con el trabajador que tiene bajo su

12 . . )
resguardo el bien faltante para determinar si
dicho bien se encuentra en reparacion.

(El bien faltante se encuentra en reparacién?

12A En caso de encontrarse en reparacion:

Solicita al usuario del bien que justifique el
faltante del mismo mediante la presentacion de
una solicitud de servicio de reparacion.

128 Contacta via telefénica al prestador del servicio

de reparacion para constatar que el bien se
encuentra en reparacion.
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., ContintGa con la actividad nimero 13.
Seccion de

Recursos

. En caso de no encontrarse en reparacion:
Materiales 13 P

Elabora e imprime oficio de solicitud de
reposicion del bien en original y tres copias con la
finalidad de hacer que el usuario del bien lo
reponga o la cubra por su cuenta.

Firma y turna el oficio de solucién de reposicion

14 del bien como sigue:
* Original: para el usuario del bien faltante.
* Copia 1: para el Jefe del Departamento del
Departamento Administrativo.
* Copia 2: para la Seccion de Recursos
Financieros.
* Copia 3: para la Seccion de Recursos
Materiales - acuse.
Elabora e imprime los resguardos de cambio de
15 usuario en original y copia.
16 Firma y entrega los resguardos originales a cada

usuario y recaba firma de recibido del mismo en
la copia de los resguardos.

Elabora Acta administrativa de hechos en original
17 donde reporta el resultado de la toma fisica del
inventario de bienes muebles.

18
Recaba firmas del Jefe del Departamento
Administrativo y Direccién General.

19 Fotocopia el Acta administrativa de hechos en

dos tantos y copia del Oficio de solicitud de
reposicion del bien en un tanto.

pag. 160



DE VERACRUZ Academia Veracruzana
de las Lenguas Indigenas

» \}J
SEPENG.  BFR - \ssv 2

4 Z
g @ SECRETARIA DE EDUCACION
. DE VERACRUZ adelante

Turna el Acta administrativa de hechos como
sigue:

e Copia 1 del Acta y copia del oficio de
reposicion: para el Jefe del Departamento
Administrativo.

e Copia 2 del Acta: para el Director General.

e Acta original y acuse de oficio: para su
archivo.

Seccion de 20
Recursos
Materiales

Elabora e imprime Dictamen técnico en original y
21 : . . .
copia donde enlista la totalidad de los bienes que
se encuentran en desuso.

22 Turna el Dictamen técnico en original al Jefe del
Departamento Administrativo y recaba firma del
mismo en la copia del mismo.

Recibe del Jefe del Departamento Administrativo
aviso verbal una vez que es aprobada la baja de
los bienes por el Subcomité de Adquisiciones y
original del Acta de reunién del Subcomité.

23

24 Procede a dar de baja del sistema los bienes
aprobados por el Subcomité de Adquisiciones.

Elabora e imprime oficio de resultados del
inventarios en original y lo turna al Jefe del
Departamento Administrativo con la finalidad de
informarle cual fue el resultado de la toma de
inventario de bien muebles.

25
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Integra y archiva cronolégicamente la copia del

Seccion de 26 e . L, .
Recursos oficio de solicitud de reposicién del bien con los
Materiales sellos originales, el listado de inventario en

original, listado de faltantes original, original del
acta administrativa y las copias de los resguardos
en el expediente denominado Inventarios; y el
original del acta del Subcomité de Adquisiciones
en el expediente de denominado Subcomité de
Adquisiciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS

‘ INICIO ’

JEFE DEL
RECIBE [4——DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

INSTRUCCION DE
LEVANTAMIENTO
DE INVENTARIO

A 4

ELABORAY
EMITE

PROGRAMA DE
INVENTARIOS

Y JEFE DEL
ELABORAY | o DEPARTAMENTO
RECABA ADMINISTRATIVO
OFICIO
SOLICITUD DE /FIRMA /
IMPRESION DE
ETIQUETAS

O-C

SECRETARIA DE
TURNA 1 5 " FINANZAS Y
PLANEACION

OFICIO
SOLICITUD DE
IMPRESION DE
ETIQUETAS

0O-C

A\ 4

ARCHIVA

OFICIO
SOLICITUD DE
IMPRESION DE
ETIQUETAS

)\ 4
//

RECIBE  |q

ETIQUETAS PARA
CONTROL DE

INVENTARIOS DE
BIENES MUEBLES

\ 4

REALIZAY
ETIQUETA

TOMA FiSICA DE
INVENTARIO

A 4

REGISTRA

LISTADO DE
BIENES
INVENTARIADOS

SECRETARIA DE
FINANZAS Y
PLANEACION

DETERMINA

A 4

DIFERENCIAS
FISICAS VS
LISTADO
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FALTANTES DE
BIENES MUEBLES?

Sl 1

ACTUALIZA

PROGRAMA DE
INVENTARIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
1 ELABORAE RECABA ADMINISTRATIVO Y
> IMPRIME DIRECTOR GENERAL
OFICIO /REPONGA o / ACTA
SOLICITUD DE ADMINISTRATIVA FIRMAS
REPOSICION DE CUBRA EL BIEN / /
ELABORA Y BIEN
EMITE 03¢
\ 4
LISTADO DE RESPONSABLE DEL FOTOCOPIA
E/?EL"\‘I'/EQITES DE y RESGUARDO, JEFE DEL Y TURNA
DEPARTAMENTO
INVENTARIADOS
FIRMAY L ADMINISTRATIVO Y ACTA
TURNAR SECCION DE RECURSOS ADMINISTRATIVA
v OFICIO FIINANCIEROS
SOLICITUD DE
ACUDE | RESPONSABLE REPOSICION DE v
DEL RESGUARDO BIEN
03¢ ELABORA E
DETERMINA SI EL IMPRIME
BIEN MUEBLE NO
ESTA EN DICT'AMEN
REPARACION y TECNICO
CAMBIO DE 2T
EILI\/;?’SIF:/?EE RESPONSABLE DEL ISTA DE LOS
v RESGUARDO BIENES
FORMATO DE
RESGUARDOS
(ELBIEN \ 4 JEFE DEL
FALTANTE SE SOLICITA TURNAY | DEPARTAMENTO
ENCUENTRA EN y RECABA ADMINISTRATIVO
RFPARACION? ORDEN DE FIRMAYY DICT'AMEN /F|RMA§ /
SERVICIO ENTREGA TECNICO :
2T
FORMATO DE
NO v RESGUARDOS
) 4
CONTACTA PRESTADOR
DEL SERVICIO 2
\ 4
\/ ELABORA
ACTA
ADMINISTRATIVA

pag. 164



GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

SEV —

SECRETARIA DE EDUCACION

= =
adelante DEVERATRUZ A N R
de las Lenguas Indigenas

DIAGRAMA DE FLUJO LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO

2 | INTEGRAY
"l  ARCHIVA
OFICIO
JEFE DEL SOLICITUD DE
REPOSICION DE v
RECIBE DEPARTAMENTO BIEN
¢ ADMINISTRATIVO C
DICTAMEN LISTA DE LOS
BIENES
TECNICO
T TISTADO DE
FALTANTES DE
BIENES
v INVENTARIADOS
PROCEDE /BAIA /
ACTA
ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE
INVENTARIOS FORMATO DE
RESGUARDOS
ACTA DEL
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ELABORA E ADQUISICIONES.
C
IMPRIME
OFICIO DE
RESULTADOS
21
v JEFE DEL A 4
TURNAY DEPARTAMENTO EIN
RECABA | ADMINISTRATIVO
OFICIO DE
RESULTADOS / FIRMAS /
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DISENO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS

Procedimiento

Nombre: Disefo y actualizacion de sistemas.

Implementar nuevos sistemas o actualizar los vigentes para el

Obijetivo: buen desempefio de las actividades de las diversas areas de la
AVELI.
Frecuencia: Periddica.

Normas

1. El area solicitante debera contar con una peticion o solicitud de
elaboracién de un sistema.

2. El nuevo sistema debera contar con el conocimiento y autorizacién del
Jefe del Departamento Administrativo.

3. El oficio de solicitud de disefio de un sistemas o programa detallara para
quien esta dirigido y las necesidades a cubrir para el mejoramiento de las
areas usuarias.

4. El oficio de solicitud debera contar con el visto bueno y autorizacién de la
Direccion General.

5. La Seccién de Tecnologias de la Informacién disefara el sistema o
programa siempre y cuando se verifique si material y equipo de cdmputo
necesarios para el desarrollo o se cuente con partida presupuestal para
cubrir con el material necesario para el desarrollo del mismo.

Revis6 Autorizé
L.C: Luis Alberto

Martinez Maldonado

Fecha Elaboré
Elaboracién Autorizacién CPF. Elda Aimée
Mayo 2012 Octubre 2012 Pérez Cortez

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DISENO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS

Actividad Descripcion
. Recibe del area solicitante oficio de solicitud de
Secci6on de 1 . o ~
. nuevo sistema en original acompafiada de los
Tecnologias de . . . .
. diversos formatos que dicha area maneja.
la Informacién
2 Revisa las solicitudes recibidas con la finalidad de
determinar si es necesario elaborar un nuevo
sistema o actualizar los que ya se tienen.
¢Es actualizacion o elaboracion de un nuevo
sistema?
En caso de ser actualizacién de algan sistema:
2A . . .
Determina las necesidades o actualizaciones del
sistema debido a que ya existen los disefios de
registro.
IA 1 Informa verbalmente al Jefe del Departamento
’ Administrativo para la aprobacién de |la
actualizacion del sistema.
2A.2 Recibe autorizacion verbal por parte del Jefe del
Departamento Administrativo y procede a la
realizacion de las modificaciones.
Pasa el tiempo
IA3 Informa verbalmente al area que solicité la
: actualizacion del sistema de que el mismo se
encuentra actualizado.
3 En caso de ser sistema nuevo:
Analiza las necesidades del area solicitante en
base a la Documentacion recibida.
4 Informa al Jefe del Departamento Administrativo
para la aprobacién del nuevo sistema.
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., Recibe autorizaciéon verbal por parte del Jefe del
Seccion de 5 por p ]

Departamento Administrativo y procede a la

Tecnologias de o .
realizacion del nuevo sistema.

la Informacion

Verifica si es necesario adquirir algdn accesorio
para el equipo de computo durante la creacién
del sistema.

¢Es necesario adquirir algn accesorio para el
equipo de computo?

En caso de ser necesario:
Informa al area interesada para que ésta solicite
la pieza necesaria.

6A

Pasa el tiempo.

Recibe del area interesante la pieza requerida

6B . .
para la elaboracion del sistema.

En caso de no ser necesarios:
Realiza ajustes en las diferentes tablas o bases de
datos

Desarrolla programas de captura, reportes y
8 consultas del nuevo sistema.

Elabora e imprime el oficio en original y copia,
9 informando el dia y hora de instalacion en los
equipos destinados para el uso de nuevo sistema.

Recaba firma de conocimiento sobre la

10 . . :
instalacion del programa a los usuarios de los
equipos.

11 Instala en el area solicitante el sistema, asi como

lo necesario para el buen funcionamiento y
capacita a los wusuarios para su correcta
utilizacion.
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Seccion de
Tecnologias de
la Informacion

12

13

Archiva el oficio de notificacion de instalaciéon de
programa en la carpeta de Tecnologias de la
Informacion.

Informa verbalmente al Jefe del Departamento
Administrativo asi como al jefe del area solicitante
la finalizacion e instalacion del nuevo sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DISENO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS

C ; INFORMA'Y
INICIO DETERMINA > RECIBE

A 4

A

NECESIDADES Y ACTUALIZACION
\4 ACTUALIZACIONES o
RECIBE AREA MODIFICACION
¢ SOLICITANTE
\ 4
OFICIO JEFE DEL
SOLICITUD DE INFORMAY [ DEPARTAMENTO
NUEVO RECIBE ADMINISTRATIVO
SISTEMA
AUTORIZACION
/VERBALMENTE/
A4
REVISA
v
PROCEDE
SOLICITUDES
RECIBIDAS
REALIZAR
ACTUALIZACION
v o

MODIFICACION

INFORMA

(ES
ACTUALIZACION
O ELABORACION
DE UN NUEVO
SISTEMA?

NUEVO [

AREA
L » SOLICITANTE

ACTUALIZACION

o /VERBALMENTE /

ACTUALIZACION MODIFICACION
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(ES NECESARIO

ADQUIRIR ALGUN ANALIZAY
ANALIZA ACCESORIO PARA REALIZA
EUIPO DE
CcOMPUTO? BASES DE
SOLICITUDES ’ DATOS
RECIBIDAS
) /
JEFE DEL DESARROLLA
INFORMA'Y ——» DEPARTAMENTO AREA
ADMINISTRATIVO
RECIBE INFORMA  ——5 |CITANTE PROGRAMAS
CREACION DE DE CAPTURA,
SISTEMA AUTORIZACION REPORTES O
/ VERBAL / ACCESORIO CONSUITA
v
PROCE ELABORAE EQUIPOS
IMPRIME DESTINADOS
CREACION DE OFICIO DE
SISTEMA AVISO DE
INSTALACION
RECIBE
v
VERIFICA ACCESORIO v
] ::E::
ACCESORIO
7

pag. 172



GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

SEV C ﬂ%

SECRETARIA DE EDUCACION

= =
adelante SUEARAD N e

de las Lenguas Indigenas

DIAGRAMA DE FLUJO DISENO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS

RECABA

AREA

SOLICITANTE

OFICIO DE | FIRMA /
AVISO DE
INSTALACION

A 4

INSTALA Y AREA
—>
CAPACITA SOLICITANTE

PROGRAMAS
DE CAPTURA,
REPORTES O
CONSUITA

v CARPETA DE OFICIOS DE
LA SECCION DE
ARCHIVA TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

OFICIO DE
AVISODE
INSTALACION C

JEFE DEL
—— DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
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MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO

Procedimiento

Nombre: Mantenimiento del equipo de cémputo.

Mantener en condiciones Optimas de funcionamiento el

Obijetivo: equipo de computo de las diversas areas de la
AVELI.
Frecuencia: Semestral.

Normas

1. La Seccion de Tecnologias de la informacion sera la encargada de vigilar
los tiempos de reparacion y mantenimiento del equipo de coémputo.

2. Las areas solicitantes deberan informar oportunamente a la Seccién de
Tecnologias de la Informacién cualquier anomalia que se presente en el
funcionamiento del equipo de coémputo.

Autoriz6é

Revisé
L.C: Luis Alberto
Martinez Maldonado

Elaboré
CPF. Elda Aimée
Pérez Cortez

Fecha

Autorizacién
Octubre 2012

Elaboracién
Mayo 2012

H. Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO

Actividad Descripcion

Recibe del area interesada la solicitud de
mantenimiento de equipo de computo en
original y copia.

Seccion de 1
Tecnologias de
la Informacion

Firma de recibido y recaba firma de enterado del
Jefe del Departamento Administrativo en la
solicitud de mantenimiento de equipo de
computo en original y copia.

Entrega la copia de la solicitud de mantenimiento
de equipo de cOmputo al area interesada y
archiva el formato original de manera cronolégica
temporal en el expediente de mantenimiento de
equipo de computo.

4 Obtiene de la Seccién de Recursos Materiales,
copia de la factura donde se especifique la fecha
de la compra y el periodo de garantia y verifica si
dicho equipo se encuentra dentro de la garantia.

(El equipo de computo se encuentra dentro del
periodo de garantia?

En caso de encontrarse dentro del periodo de
garantia:

Tramita ante la empresa correspondiente la
reparacion del equipo de coémputo dafado
amparando la compra con la factura en copia.

4A

4B Recibe el equipo de cémputo por parte del
proveedor.

4C Revisa que el equipo funcione correctamente.

(El equipo funciona correctamente?
En caso de no funcionar correctamente:

Devuelve el equipo de computo al proveedor
para una nueva revision del mismo.

4D
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Seccién de Pasa el tiempo.

Tecnologias de Recibe

- nuevamente el equipo por parte del
la Informacion 4B.1

proveedor.
Continta con la actividad nimero 4C.

En caso de funcionar correctamente:

4C Firma de recibido en el formato que entregue el
proveedor en el cual detalla el servicio realizado y
recibe copia del formato.

Entrega el equipo de computo al Responsable de
Recursos  Materiales quien hara entrega
correspondiente.

4D

Conecta con los procedimientos:
v’ Actualizacion de Resguardo de Bienes
Muebles.

Fin.
En caso de no encontrarse en garantia:

Revisa el equipo de computo y determina si
existen piezas dafiadas.

(Existen piezas dafadas?

En caso de que existan piezas dafiadas:
Procede a la reparacion del equipo de computo.

5A

Continta con la actividad nimero 10.

6 En caso de no existir piezas danadas:

Elabora la requisicién en original y dos copias a la
Seccion de Recursos Materiales para que proceda
a la cotizacién del costo de las piezas.

Pasa el tiempo.
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. Recibe aviso verbal por parte de la Seccion de
Seccion de 7 . . .
. Recursos Materiales mediante el cual le informan
Tecnologias de . o
. que ya llegaron las piezas solicitadas.
la Informacién
8 Recibe y verifica que las piezas sean las correctas.
¢Son correctas las piezas?
8A En caso de no ser correctas:
Comunica verbalmente a la Seccién de Recursos
Materiales para que proceda a cambiar las piezas.
Devuelve las piezas al Responsable de la Seccion
de Recursos Materiales.
Pasa el tiempo.
3B Recibe aviso verbal por parte de Recursos
Materiales de que ya cuentan con las piezas
correctas
Continta con la actividad namero 8.
En caso de ser correctas:
9 Procede a hacer el cambio en el equipo de
computo.
10 Entrega el equipo de computo al area o usuario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO

‘ INICIO ’

A 4

AREA
RECIBE  l¢——  soLICITANTE
OFICIO
MANTENIMIENTO
DE EQUIPO
O-C
A 4 JEFE DEL
FIRMA'Y DEPARTAMENTO
TURNA > ADMINISTRATIVO
OFICIO
MANTENIMIENTO ENTERADO
DE EQUIPO
O-C
v JEFE DEL
RECIBE  |g¢—— DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
OFICIO
MANTENIMIENTO
DE EQUIPO ENTERADO
O-C
v .
AREA
ENTREGA L SOLICITANTE
OFICIO
MANTENIMIENTO
DE EQUIPO
C

SECCION DE
.| OBTIENEY |q— RECURSOS
”|  VERIFICA MATERIALES

FACTURA DE
COMPA DE
EQUIPO

(SE ENCUENTRA
DENTRO DEL
PERIODO DE
GARANTIA?

EMPRESA
PRESTA
SERVICIO

TRAMITAY
ENTREGA

FACTURA DE
COMPA DE

/ EQUIPO DE
EQUIPO

COMPUTO

/

REVISA

(FUNCIONA
CORRECTAMENTE?

DEVUELVE
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SECCION DE

RECIBE Y

VERIFlcA [€— RECURsOS
> MATERIALES
PIEZAS
REVISA
{SON NO SECCION DE
CORRECTAS COMUNICAY 3 RECURSOS
LAS FIESTAS? DEVUELVE MATERIALES
PIEZAS
ZEXISTEN
PIEZAS REPARA SI
DANADAS?
D PRECEDE {
S [ ]
i RECIBE
SECCION DE =
ELABORA 5 RECURSOS =
MATERIALES a l
PIEZAS
REQUISICION DE

PARA COTIZAR —> ENTREGA

PIEZAS
v =N

/
/
/
FIN
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DIRECTORIO

DIRECTOR GENERAL

MTRA. LUCIA TEPOLE ORTEGA

SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION

DR. SALOME GUTIERREZ MORALES

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO

MTRO. RAFAEL ADAN TEPETLA MAVIL

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

L.C. LUIS ALBERTO MARTINEZ MALDONADO
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JEFE DE LA SECCIONLDE RECURSOS HUMANOS
C.P.F. ELDA AIMEE PEREZ CORTEZ

Vil fo ADMINSITRATIVO
ARTIIEZ MALDONADO

M ‘A;g\\UCiA TEPOLE ORTEGA
DIRECTORA GENERAL

AUTORIZO POR NTA DE GOBIERNO

P * /7 e
MTRA. XOCHITE ADELA OSORIO MARTINEZ
PRESIDENTA/DE LA JUNTA_DE GOBIERNO
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CONTRALORIA GEMERAL
" DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
REGISTRO ESTATAL DE AN UALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 14 fraccion XVI del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registre ndmero:

AVELI-04-DGDA-470-12-MGP-520/01.

=" VANESSA HERNANDEZ CANO
DIRECTORA GENERAL




¥ adelante

L.C. LUIS ALBERTO MARTINEZ MALDONADO

CGE

CONTRALORIA GENERAL
DELESTADG

£

Oficic No: CG/DGDA/SPDA/AT0 /2017.
Asunto: Registro de Manuales Administratives.
Xalapa-Equez., Ver., a 30 de Noviembre de 2012,

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

ACADEMIA VERACRUZANA DE LAS LENGUAS INDIGENAS

PRESENTE

En respuesta a su oficio nimero AVELI/DA/2012-516, de fecha 27 de noviembre del presente afio y
con fundamento en el articulo 14, fraccién XVi del Reglamento Interior de la Contraloria General,
donde se establece la atribucién que tiene esta Direccién General para registrar los Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades, me permito comunicar a usted que los manuales
han quedado debidamente integrados al “Registro Estatal de Manuales Administrativos de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado”, con los siguientes numeros:

Nombre del Manual

Registro

Manual General de Organizacion

AVELI-04-DGDA-470-12-MGO-519/02

Manual General de Procedimientos

AVELI-04-DGDA-470-12- MGP-520/01

Manual de Servicios al Publico

AVELI-04-DGDA-470-12-MSP-521/01

. N . .
Por tal motivo, remito a usted un tanto de los manuales antes mencionados, a fin de que sean

difundidos en las areas de esa Entidad.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENT ’
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCI
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DIRECCION GENERAL

DE VERACRIZ-LLA

H

DESARROLLC ADNINISTRATIVO)]

DIRECTORA GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

C.ep C.P.C. VAN LOPEZ FERNANDEZ - Contralor Generai.- Para su conacimiento,
MTRA. LUCIA TEPOLE ORTEGA - Directora General de ia AVEL] - Mismo fin

LAE. ROSALBA AGUILAR ALONSO.- Directora General de Contro! y Evaiuacion de la Contraloria General - Mismo fin,
L.A. CESAR JAVIER LARA TRUJILLO.- Director Generai de Auditoria Gubernamental de 1a Coniraloria General.- Mismo fin
C.P. ENMA PATRICIA GARCIA RODRIGUEZ.- Contralora interna en fa SEV.- Para los efectos procedentes

MGH/gdam. Nos. de Ref 12.38/814 y 12.03/100.
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